Zarzadzenie nr 57/2004/2005
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego

Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 11.07.2005 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy

Na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24 poz.
141 z podzniejszymi zmianami) | Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. nr 60 poz.
636 ze zmianami) a w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Uczelni
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie ,,Regulamin pracy Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie" stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja od dnia 26 lipca 2005 roku.

§2
Z dniem 11 lipca 2005 roku (tj. po uptywie 2 tygodni) od daty wydania niniejszego
Zarzadzenia traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin pracy wprowadzony
Zarzadzeniem Rektora nr 25/97/98 z dnia 8 czerwca 1998 roku wraz z podzniejszymi
zmianami.

§3
Zobowigzuje kierownika Dzialu Spraw Pracowniczych w Warszawie oraz pracownikow
Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej Podlaskiej do zapoznania os6b zatrudnionych
w Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie z treScig Regulaminu pracy.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Wit

Otrzymuja:
- wg rozdzielnika AWF
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 57/2004/2005
Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego Jézefa Pilsudskiego
z dnia 11.07.2005 roku

Regulamin pracy

Na podstawie Ustawy z dn. 26. 06. 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. nr 24 poz. 141
Z p6zniejszymi zmianami) Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i1 macierzynstwa (Dz. U. nr 60 poz. 636 ze
zmianami) w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi ustala si¢ co
nastepuje:

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin ustala organizacj¢ pracy i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

I obowigzki pracodawcy Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie oraz jej pracownikow.

§2
1. Przestrzeganie Regulaminu pracy w Akademii jest jednym z podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych, pracownikow Akademii.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Akademii bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. W Regulaminie niniejszym zostaly uwzglednione uprawnienia 1 obowigzki
poszczegblnych grup pracownikoéw Akademii wynikajace z przepisoOw szczego6lnych.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) przepisach prawa pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie;

b) Akademii — rozumie si¢ przez to Akademi¢ Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie oraz Zamiejscowy Wydziat Wychowania Fizycznego w Biatej Podlaskiej;

c) pracowniku — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy
0 pracg, powolania lub mianowania;

d) dysponenci srodkow finansowych — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby upowaznione
pisemnie przez Rektora do podejmowania decyzji finansowych;

e) pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Wychowania
Fizycznego w Warszawie i Zamiejscowy Wydziat Wychowania Fizycznego w Bialej
Podlaskiej, w imieniu ktorej wystepuje Rektor, dyrektor administracyjny w zakresie spraw
zastrzezonych w Statucie AWF w Warszawie lub upowazniona przez Rektora osoba;

f) zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy rozumie¢ zwiazki zawodowe dzialajace
w Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie i Zamiejscowym Wydziale
Wychowania Fizycznego w Bialej Podlaskie;.



§3
Osoba prowadzaca sprawy kadrowe podaje do wiadomosci kazdego pracownika
przyjmowanego do pracy tre$¢ Regulaminu pracy, a zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu
pracy pracownik potwierdza w tresci umowy lub w odrebnym o$wiadczeniu.

Oswiadczenie to zostaje dotaczone do akt osobowych.

§4
Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych spraw ogoélnych zaktadu pracy i kadry
kierowniczej, wyjasnia¢ je analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢
rzetelnych odpowiedzi skarzagcym lub wnioskodawcom.

Konkretne terminy przyjmowania skarg i wnioskow przez Rektora Akademii
Wychowania Fizycznego w Warszawie oraz przez dyrektora administracyjnego
w zakresie spraw dotyczacych administracji i zarzadu majatkiem Uczelni ustala
Zarzadzenie Rektora.

Zaden pracownik nie moze ponie$é konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku zawierajacych prawdziwe informacje.

Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania odpowiedzi pisemnej w zwigzku ze
skierowanym do pracodawcy pismem w terminie 30 dni od daty jego wpltywu do
sekretariatu pracodawcy.

Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz Uczelni,
dyskusji, przedstawienia problemow i sugestii kierownictwu Akademii. Wszelkie
informacje w tym zakresie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku rozwigzania nie satysfakcjonujacego pracownika na wyzszy
poziom zarzadzania z zachowaniem drogi stuzbowe;.

§5

Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Akademii wychodzacych na zewnatrz
zaktadu pracy udziela Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

§6

Do wykonania czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy uprawniony jest Rektor
lub dyrektor administracyjny w zakresie spraw zastrzezonych do jego kompetencji w Statucie.

I1. Obowiazki pracownika

§7

Pracownik w ramach stosunku pracy zobowiazuje si¢ do:

1.
2.

Rzetelnego i efektywnego wykonywania powierzonej pracy.

Przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku zgodnie z niniejszym Regulaminem
| przepisami szczegolnymi.

Sumiennego 1 doktadnego wykonywania polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i s
zgodne z przepisami prawa i tre$cig stosunku pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych
oraz epidemiologiczno — sanitarnych.

Dbania o dobro Akademii i jej mienie, chronienie go i uzytkowanie zgodnie
z przeznaczeniem.

Zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Akademi¢ na
szkody, w tym do ochrony tajemnicy gospodarczej, stuzbowej i dobr osobistych
w zakresie wynikajacym z przepisow Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883 ze zm.).

Bezwzglednego przestrzegania obowigzku trzezwo$ci w miejscu i czasie pracy, zakazu
palenia wyrobow tytoniowych poza miejscami do tego wyznaczonymi oraz uzywania
srodkow odurzajacych i1 narkotykow.

Dbania o nalezyty stan srodkoéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy.

Przejawiania kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, w szczegdlnosci pomoc
pracownikom nowo zatrudnionym i mtodocianym.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych (w przypadku nie posiadania kwalifikacji
zawodowych pracownik jest zobowigzany do ich uzupetnienia w terminie uzgodnionym
Z pracodawcay).

Dazenia do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy.

Wykonywania pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg¢ i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, w szczegolnosci ekonomicznego dziatania.

Uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej wytacznie w celu wykonywania pracy okres§lonej
W umowie o prac¢ lub akcie mianowania lub w innym dokumencie wskazujagcym zakres
obowigzkow pracownika.

Uzywania $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan sluzbowych.

Niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia pracownikOw o grozacym
niebezpieczenstwie i podjecie akcji ratowniczej.

Wykonywania badan wstepnych, okresowych 1 kontrolnych w przypadku niezdolnosci do

pracy trwajacej powyzej 30 dni, stanu zdrowia oraz przestawiania orzeczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan do pracy na zaymowanym stanowisku.

§8
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwtocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezb¢dnych do wykonania materiatow i narzedzi oraz za rzetelne
rozliczanie pracownikdéw z uzywanych narzedzi 1 materiatow.

Polecenia stluzbowe wydaje pracownikowi bezposredni przelozony. W przypadku, gdy
polecenie sluzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego szczebla, pracownik,
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ktéry otrzymat to polecenie ma obowigzek wykonania polecenia, po zawiadomieniu
bezposredniego przetozonego.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy moze on na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przenie$s¢ pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
jezeli nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika i jest zgodna z jego
kwalifikacjami. Przeniesienie nie moze posiada¢ cech dyskryminacji lub mobbingu wobec
pracownika.

§9
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest obowigzana:

przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke¢ profilaktyczng nad
pracownikami. Orzeczenie to wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m. in.
w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

wypetni¢ kwestionariusz osobowy i przedtozy¢ trzy fotografie legitymacyjne,

przedtozy¢ nie pozniej niz 14 dni od dnia zatrudnienia $§wiadectwa pracy wydane
u poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty, o ktorych mowa w §9 ust. 1 pkt. c-e pracownik przedktada pracodawcy
w kopiach, ktore zostajg ztozone do jego akt osobowych, natomiast oryginaty przedstawia
pracodawcy do wgladu.

II1. Obowiazki Akademii

§10

Akademia jako pracodawca jest zobowigzana do:

1.
2.

Zatrudnienia pracownika zgodnie z zawartg umowa lub aktem mianowania.

Pisemnego zapoznania pracownika podejmujacego pracge z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego
podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowigzkow musi by¢ potwierdzony na pi$mie.
Oswiadczenie pracownika, potwierdzajace fakt zapoznania go z jego =zakresem
obowiazkow zostaje dotaczone do akt osobowych.

Pracodawca ma obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prac¢ lub aktu mianowania oraz ich warunkow.

Pracownik otrzymuje umowe o prace lub akt mianowania na piSmie w terminie 7 dni
liczac od dnia zatrudnienia.

Organizowania procesu pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
kwalifikacji 1 uzdolnien pracownika.

Zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen z zakresu bhp, ppoz. 1 ochrony srodowiska oraz kierowania na
profilaktyczne badania lekarskie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Zapewnienia pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy przedmiotow,
materiatow, srodkéw czystosci, ubran roboczych oraz $rodkoéw do udzielania pierwszej
pomocy.

Terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Akademii na warunkach okreslonych w odrgbnej umowie.

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

Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i wynikéw ich
pracy.

Informowania pracownikow w ramach szkolen bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywang
praca oraz podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.

Zaspokojenia w miar¢ posiadanych $rodkdéw socjalnych potrzeb pracownikow w oparciu
0 postanowienia Ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. nr 70/1996 poz. 335 tj. — ze zm.).

Wplywanie na ksztalttowanie ogdlnie przyjetych zasad wspotzycia spotecznego.

Przestrzeganie zasady rodwnego traktowania pracownikow w zakresie nawigzywania
I rozwigzywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania, dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzegania zasady réwnego traktowania pracownikéw ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, narodowos¢, przekonania oraz przynalezno$¢ zwigzkowa.

Przeciwdzialania mobbingowi.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia i1 innych §wiadczen zwigzanych z praca.

IV. Czas pracy pracownikéw Akademii

§11

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

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik powinien by¢ przebrany w odziez
I obuwie robocze i gotowy do $wiadczenia pracy.

§12

Czas pracy nauczycieli akademickich okresla Ustawa z dnia 12 wrzesnia 1990 roku
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 65 poz. 385 z p6zn. zm.) oraz Uchwaly Senatu
Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie, w zakresie ustalania pensum na dany
rok akademicki.

Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony wymiarem ich obowigzkow
naukowych, dydaktycznych i organizacyjnych, przy czym Kkierownik jednostki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem oraz kierownikiem Dzialu Planowania



I Organizacji Studiow ustala czas pracy niezbedny do wykonania powierzonych zadan
w zakresie obowigzkow dydaktycznych i organizacyjnych, a dla pracownikow naukowo-
dydaktycznych — takze obowigzkéw naukowych.

Harmonogram pracy dla poszczegolnych nauczycieli akademickich kierownik jednostki
organizacyjnej ustala na okres 1 miesigca, przekazuje harmonogram pracy dla
poszczegolnych nauczycieli akademickich. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia na
pismie fakt otrzymania harmonogramu na dany miesigc.

Czas pracy pracownikéw naukowych, pracownikow bibliotecznych oraz pracownikéw
dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na stanowisku starszego kustosza,
starszego  dokumentalisty dyplomowanego, adiunkta bibliotecznego, adiunkta
dokumentacji i informacji naukowej, asystenta bibliotecznego, asystenta dokumentacji
i informacji naukowej, kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza oraz starszego
dokumentalisty wynosi 36 godzin tygodniowo.

§13

Czas pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie, w pigciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 4. miesiecy,
dla kierowcow 3. miesigcy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w przychodni lekarskiej wynosi 7 godzin 35 minut
na dobe i 40 godzin przecigtnie na tydzien z wyjatkiem pracownikéw obstugi
i gospodarczych, ktorych czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym 3. miesigcy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w pracowni rentgenologicznej oraz
fizykoterapeutycznej nie moze przekroczy¢ 5 godzin na dobe i 26 godzin 15 minut
przecietnie na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym 12 tygodni.

Czas pracy kierowcow w pigciodniowym tygodniu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobg 1 przecigtnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym 3. miesigcy.

Z uwagi na charakter pracy i jej organizacj¢ dopuszcza si¢ przedtuzenie czasu pracy do
12 godzin na dob¢ w ramach rownowaznego systemu pracy na nastepujacych stanowiskach:

- kierowcoéw w transporcie samochodowym,

- robotnikéw zatrudnionych przy konserwacji obiektow w okresie rozliczeniowym 3.
miesigcy.

W  systemie rownowaznego czasu pracy wymiar czasu pracy przedluzony
W poszczegdlnych dniach, zostaje wyrOwnany skroconym czasem pracy w innych dniach
lub dniami wolnymi od pracy, z tym, ze w okresie rozliczeniowym czas ten nie moze
przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

W przedtuzonych rozktadach pracy wymiar czasu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobg dla:

- pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktérym wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

- pracownic w Ciazy,

- pracownicy opiekujacej si¢ dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia, bez jej zgody
(dotyczy to réwniez pracownika — ojca wychowujacego dziecko).

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nie przepracowany w zwigzku ze

zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.



d)

Praca w granicach nie przekraczajacych dobowych i tygodniowych norm czasu pracy
ustalonych w Regulaminie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace, a godziny rozpoczecia i1 zakonczenia pracy ustala
bezposredni  przetozony pracownika w uzgodnieniu z Rektorem, dyrektorem
administracyjnym lub osobg przez niego upowazniong.

§14

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy dla poszczegdlnych
stanowisk:

na stanowiskach administracyjnych w godzinach 8.00-16.00,
na stanowiskach robotniczych i zwigzanych z obstugg Uczelni w godzinach:
| zmiana - godzina 7.00-15.00,
Il zmiana — godzina 14.00 -22.00
na stanowiskach zwigzanych z obstugg Biblioteki:
| zmiana — godzina 8.00-16.00,
Il zmiana — godzina 13.00-21.00,
zatrudnionych w Przychodni Lekarskiej w ruchu 2 zmianowym w godzinach:
| zmiana — godzina 8.00 — 15.35,
Il zmiana — godzina 12.35 — 19.00.
Soboty — dyzury (przepracowane godziny wliczone do czasu pracy).

Harmonogram pracy dla poszczegolnych pracownikéow okresla na okres 1 miesigca
kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomos$ci pracownika nie pdzniej niz na
7 dni przed rozpoczeciem miesigca, na pismie.

Pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ na piSmie fakt otrzymania harmonogramu na dany
tydzien lub miesigc.

Harmonogram czasu pracy dla poszczegdlnych kierowcoéw z uwzglednieniem godzin
rozpoczgcia i zakonczenia czasu pracy w poszczeg6lnych dniach przekazuje do pigtku na
nastepny tydzien kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest kierowca.

§15

Czas pracy palacza moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe w granicach normy czasu
pracy przyjetego dla miesigcznego okresu rozliczeniowego.

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia czasu pracy dla stanowiska
palacza:

I zmiana godzina 7.00 — 19.00,
Il zmiana godzina 19.00 — 7.00.

Harmonogram pracy dla poszczegdlnych pracownikow, zatrudnionych na stanowisku
palacza ustala na okres 1 miesigca kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do
wiadomosci pracownika nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpocz¢ciem miesigca, poprzez
przekazanie ich za potwierdzeniem pracownikowi.

W przedtuzonym rozktadzie czasu pracy, wymiar czasu:



pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktérym wystepuja przekroczenia NDS
I NDN (najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia),

pracownicy w ciazy,

pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 4 roku jego zycia (bez jego zgody) nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobe.

Pracownik ten zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze
zmniejszeniem z tego powodu wymiaru czasu pracy.

§16

Za pore nocng W Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie i w Zamiejscowym

Wydziel Wychowania Fizycznego w Bialej Podlaskiej uwaza si¢ czas pomiedzy
godzinami 22.00 a 6.00.

Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktoérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na por¢ nocng jest pracujagcym w nocy.

Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
prace szczegOlnie niebezpieczne lub zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych lub zwigzanych z duzym wysitkiem fizycznym
lub umystowym stanowi zatacznik nr 1.

Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje za kazda przepracowang
godzing dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§17

Niedziele oraz $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami
wolnymi od pracy.

Praca w niedzielg 1 $wigta jest dozwolona:

- w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska lub usunigcia awarii,

- szczegolnych potrzeb pracodawcy,

- w ruchu ciggtym,

- przy pracy zmianowej,

- w czterobrygadowej lub podobnej organizacji pracy,

- przy niezbednych remontach,

- w transporcie i komunikaciji,

- w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,

- przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spoteczng
I codzienne potrzeby ludnosci, w szczegolnosci w zaktadzie opieki zdrowotnej,

- przy pilnowaniu mienia lub ochronie 0sob,

- przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzZyteczno$¢ spoteczng
I codzienne potrzeby ludnosci.
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Za pracg w niedziele badz $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomig¢dzy godz. 7.00 —
w tym dniu, a godz. 7.00 - dnia nast¢pnego.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w nast¢pnym tygodniu, przy czym:

w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a w przypadku braku takiej mozliwosci — do konca
okresu rozliczeniowego,

W zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Pracownik, zatrudniony w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Dotyczy to takze nauczycieli akademickich.

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie niniejszych przepisow ponosi kierownik jednostki
organizacyjnej.

§18

Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, aby
0 wyznaczonej godzinie rozpoczecia pracy byt na stanowisku pracy gotow do
wykonywania swoich obowigzkow.

Sprawdzenie obecno$ci pracownikéw na stanowiskach pracy nalezy do obowigzkow
przetozonego.

§19

Przybycie na miejsce pracy, pracownicy sa obowigzani potwierdzi¢ wpisem do listy
obecnosci wylozonej w miejscu wskazanym przez przelozonego.

Pracownik sktada na li§cie obecno$ci wilasnoreczny podpis. Lista obecnosci dla kazdej
komorki znajduje si¢ u jej kierownika. Lista obecnosci za dany miesigc jest podpisywana
| przekazywana przez kierownika jednostki organizacyjnej do Dzialu Spraw
Pracowniczych w Warszawie lub Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej Podlaskiej do
dnia 3 nastgpnego miesigca.

§20

Za godzing rozpoczgcia pracy uwaza si¢ godzing przystapienia do pracy, a za zakonczenie -
odstgpienia od wykonywania pracy.

§21

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, przelozony moze
wyrazi¢ zgode na inne niz wyznaczone godziny rozpoczynania i konczenia pracy, jezeli nie
zaktoci to normalnego toku pracy.

§22

W Akademii kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z pieciodniowego
tygodnia pracy.

11



§23

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub terenu Akademii w czasie godzin pracy jest dozwolone
wylacznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Wyjscia w godzinach pracy zarowno stuzbowe jak i1 prywatne odnotowywane sg
w ksigzce wyjs$¢ prowadzonej przez Dziat Spraw Pracowniczych w Warszawie 1 Sekcje
Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskie;.

§24

Przebywanie na stanowisku pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne wytgcznie po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§25

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, ktorg wlicza si¢ do czasu

pracy.
2. Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy okresla bezposredni przelozony pracownika.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy. Aktualny wykaz stanowisk specjalista ds.
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przekazuje co miesigc kierownikowi jednostki
organizacyjnej, w ktorej znajduja si¢ takie stanowiska pracy oraz Dzialowi Spraw
Pracowniczych w Warszawie lub Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej Podlaskie;.

5. Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do 30 minutowej przerwy w pracy.

§26

W szczegb6lnych przypadkach, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, Rektor
lub dyrektor administracyjny lub osoba przez nich upowazniona, moze ustali¢ dla pracownika
czas pracy okreslony wymiarem ich zadan. Dla pracownikow tych nie stosuje si¢ przepisow
prawa pracy dotyczacych wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

§27

1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych uwaza si¢ prace wykonywang ponad normy czasu
pracy ustalone zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, tj. w razie:

- koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia ludzkiego, zdrowia lub
ochrony mienia,

- szczego6lnych potrzeb pracodawcy,
- usunigcia awarii.

2. Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy w czasie przekraczajagcym obowigzujace normy
czasu pracy nie jest wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych 1 nie przystuguja
za nig $wiadczenia okreslone w §29 Regulaminu pracy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest §wiadczona wylacznie na podstawie zlecenia
kierownika dziatu, zatwierdzonego przez dyrektora administracyjnego wedlug wzoru
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stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu pracy. Kierownik jednostki
organizacyjnej ma obowigzek sprawdzania czy pracownik wykonywat prace w godzinach
nadliczbowych.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ kierownik jednostki
organizacyjnej udziela pracownikowi bez jego wniosku czasu wolnego najpdzniej do
zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, a jezeli wniosek taki sktada pracownik —
W wymiarze rownym pracy w godzinach nadliczbowych, przy zachowaniu wynagrodzenia
za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. W obu przypadkach nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych okreslonych w §29 Regulaminu pracy.

§28

Liczba godzin nadliczbowych nie powinna przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za zachowanie limitu godzin
nadliczbowych w wymiarze dobowym 1 rocznym w stosunku do podleglych im
pracownikow.

§29

W szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach, jesli nie ma mozliwosci udzielenia w danym
okresie rozliczeniowym czasu wolnego w zamian za prace¢ w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, zatwierdzony przez dyrektora
administracyjnego, wyptaca si¢ dodatek za prace w godzinach nadliczbowych w wysokosci:

a)

b)

100% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych w nocy, w godzinach
nadliczbowych w niedziele i $wigta, nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
Z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prac¢ w niedzielg lub
w $wieto, bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy,

50% wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w kazdym
innym dniu, niz okreslony w §29 pkt. a) Regulaminu.

§30

Pracownicy zarzadzajacy Akademig: Rektor, prorektorzy, dyrektor administracyjny,
dziekani, prodziekani, zastepcy dyrektora administracyjnego, kwestor, zastepcy kwestora,
dyrektorzy instytutow i ich zastepcy, oraz kierownicy wyodrebnionych jednostek
organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg¢ w tym
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§31

Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w AWF
w Warszawie, Bialej Podlaskiej lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce jest
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jednym z obowiazkéw pracowniczych i nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik
podczas dyzuru nie wykonywat pracy.

Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dtugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udziclenia czasu wolnego — wynagrodzenie
wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika okreslonego stawka godzinowa lub
miesi¢gczng, a jezeli taki sktadnik nie zostat wyodrgbniony przy okreslaniu warunkow
wynagrodzenia — przyshuguje 60% wynagrodzenia.

Nie dotyczy to dyzuréw petlionych przez pracownika w domu.

Jezeli w czasie dyzuru pracownik otrzymal polecenie wykonywania pracy, czas jej
wykonywania jest wliczony do czasu pracy i w przypadku przekroczenia norm czasu
pracy, pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze okreslonym w §27 ust. 4

Regulaminu pracy lub w szczegdlnych wypadkach dodatek okreslony w §29 Regulaminu
pracy wedlug rozliczenia przewidzianego za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§32

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla pracownikow naukowo-dydaktycznych
I dydaktycznych ustala Rektor na podstawie Uchwaty Senatu Akademii. W granicach
srodkow przeznaczonych na ten cel w planie rzeczowo - finansowym.

§33

Za dyscypling pracy oraz wlasciwe wykorzystanie czasu pracy odpowiadaja kierownicy
poszczegodlnych jednostek i komodrek organizacyjnych.

§34

Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniajagcych pracownikow nie bedacych
nauczycielami akademickimi sg zobowigzani prowadzi¢ dla tych pracownikow ewidencje
czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia 1 innych §wiadczen
zwigzanych z praca poprzez:

- sporzadzanie harmonogramu pracy pracownika na dany okres rozliczeniowy ustalony
W Regulaminie pracy, przy uwzglednieniu dni wolnych, niedziel 1 $wiagt oraz
planowanego urlopu,

- sporzadzanie karty ewidencji czasu pracy za dany okres rozliczeniowy wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3a i 3b do niniejszego Regulaminu,

- sporzadzanie karty ewidencji czasu pracy kierowcOw na podstawie karty drogowej
wedlug wzoru ustalonego przez obowiazujace przepisy prawa.

Harmonogramy czasu pracy oraz karty ewidencji czasu pracy podlegaja sprawdzeniu
przez Dzial Spraw Pracowniczych w zakresie danych znajdujacych si¢ w posiadaniu tej
jednostki organizacyjne;j.

Sprawdzania karty drogowej pracownika dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej
zatrudniajacej kierowcow.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslonych w §34 ust. 1 Regulaminu maja
obowiazek przekaza¢ do Dziatu Ptac sprawdzone:

harmonogramy pracy — najp6zniej do 15 kazdego miesigca poprzedzajacego okres
rozliczeniowy na ktory zostat sporzadzony harmonogram,
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b) karte ewidencji czasu pracy — najpdzniej do dnia 3 kazdego miesigca nastgpujacego po
uptywie okresu objetego ewidencjg czasu pracy.

5. W stosunku do pracownikow objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikow otrzymujacych
ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej, nie prowadzi si¢ ewidencji
czasu pracy.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani sporzadza¢ miesi¢czne
harmonogramy pracy nauczycieli akademickich i przekazywa¢ je do Dziatu Spraw
Pracowniczych lub Sekcji Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskie;.

V. Urlopy pracownicze

§35

1. Urlop wypoczynkowy jest udzielany pracownikowi zgodnie z planem urlopow
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy, Ustawie z dnia 12 wrze$nia
1991 roku o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 65 poz. 385 ze zm.) i Uchwale Senatu.

2. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik ma
obowigzek zglosi¢ zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

3. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw oraz
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez udostgpnienie do wgladu
w Dziale Spraw Pracowniczych w Warszawie i Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej
Podlaskiej. Plan urlopéw nie obejmuje czesci urlopu udzielonego pracownikowi na jego
zadanie w wymiarze nie wyzszym niz 4 dni kalendarzowe w roku.

5. Po zatwierdzeniu planu urlopow wypoczynkowych kazdy pracownik ma obowigzek
ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Regulaminu pracy, zatwierdzony przez przetozonego do Dzialu Spraw Pracowniczych
w Warszawie lub Sekcji Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskie;.

6. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ tylko z waznych, udokumentowanych
przyczyn na wniosek pracownika lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
spowodowatoby to powazne zakldcenia toku pracy.

§36
Tryb udzielania urlopéw dla nauczycieli akademickich okresla Uchwala Senatu.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo zgodnie z planem urlopéw na dany rok.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu
niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopow, najpdézniej do konca
pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego, z wyjatkiem tzw. urlopu na
zadanie pracownika.

4. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie pracy wymagaja okoliczno$ci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
Z odwotania go z urlopu.
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§37

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym takze za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§38

1. W sytuacji gdy z waznych powodow pracownik nie mogl wykorzysta¢ urlopu
wypoczynkowego do konca roku kalendarzowego, w ktérym nabyl do niego prawo
winien do dnia 31 grudnia zlozyé pracodawcy umotywowany wniosek z prosba
0 mozliwo$¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do konca I kwartatu roku nastepnego.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu
niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopoéw, najpoézniej do konca
pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, z wyjatkiem tzw. urlopu na
zadanie pracownika.

3. Nie zlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie przez pracownika urlopu
do konca I kwartatu roku nastepnego z winy pracownika stanowi naruszenie obowigzkoéw
pracowniczych.

§39

1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby
pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg liczone w przypadku pracownikow nie
bedacymi nauczycielami akademickimi na podstawie przecigtnego wynagrodzenia
z okresu 3. miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.

2. Zasady obliczania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy dla nauczycieli akademickich
okresla rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 pazdziernika 2001 roku
W sprawie szczegOlowych zasad ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
nauczycieli akademickich oraz ekwiwalentu pieni¢znego za okres niewykorzystanego
urlopu wypoczynkowego (Dz. U. Nr 121 poz. 1301). Zmienne sktadniki wynagrodzenia
wtym przypadku sg liczone na podstawie przecigtnego wynagrodzenia za okres 10
miesigcy poprzedzajacych urlop, a jezeli nauczyciel akademicki jest zatrudniony krdcej
niz przez okres 9 miesigcy - na podstawie przecietnego miesi¢cznego wynagrodzenia za
ten okres.

§40

Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
odosobnienia w zwiagzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych lub
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego, pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§41

Pracownikowi, ktory wykorzystal urlop za dany rok kalendarzowy, a nast¢pnie uzyskat
W ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetiajacy
W wymiarze rdznicy pomig¢dzy urlopem wykorzystanym, a dtugoscig nowego urlopu.
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§42

Pracownik podejmujacy prac¢ po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢gpnym roku kalendarzowym.

§43
Wymiar urlopu wynosi :
20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,
36 dni — dla pracownikoéw bedacych nauczycielami akademickimi.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstaw¢ wymiar
urlopu okreslony w pkt. 1, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gor¢ do pelnego dnia,
przy czym wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie pkt. 1 i 2
nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w pkt. 1.

§44

Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolona w niedziele i $wigta, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktore zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

Pracownikowi objetemu réwnowaznym czasem pracy, ktorego rozklad czasu pracy
przewiduje wigksza liczbe dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym niz
przypadajaca w tym okresie tgczna liczba niedziel, §wiat i dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, urlopu udziela sig
w dniach, ktore sa dla pracownika dniami pracy i dniami wolnymi od prac, w takiej
proporcji, w jakiej te dni wystepuja w czasie wykonywania pracy. Urlopu tego udziela si¢
w dniach, lecz przelicza si¢ na godziny, przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada

8 godzin pracy.

§45

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu 1 wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu, sposob ustania
stosunku pracy oraz okres nauki okreslony w Kodeksie pracy.

1.

2.

§46

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze jedna z nich
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wniosek
0 udzielenie urlopu zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego i upowaznionego
przedstawiciela wladz Uczelni, powinien by¢ dostarczony do Dzialu Spraw
Pracowniczych w przeddzien rozpoczecia urlopu.

Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ mu w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wykorzystany
urlop nalezy potwierdzi¢ wnioskiem urlopowym zaznaczajac ,,urlop na zadanie”.
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3.

1.

2.

Niewykorzystany do dnia 31 grudnia urlop na Zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§47

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptlatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy ma ponadto prawo
do urlopu ptatnego lub bezptatnego dla celow naukowych, artystycznych lub ksztatcenia
zawodowego na warunkach okreslonych w Ustawie z dnia 12 wrze$nia 1990 roku
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 65 poz. 385 ze zm.).

§48

Pracownik moze uzyska¢ urlop bezplatny po uprzednim wykorzystaniu zalegtego urlopu
wypoczynkowego. Nie dotyczy to urlopu za biezacy rok pracy.

§49

Za zgoda pracownika, wyrazong na pi$mie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w §49 ust 1, nie wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

VI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w Akademii porzadku, dyscypliny
pracy, Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz zasad i przepisOw zwigzanych
Z ochrong srodowiska oraz epidemiologiczno - sanitarnych stosuje si¢:

- kar¢ upomnienia,
- kare nagany,

- kare pienigzng (kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci nie moze by¢é wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac dziesigtej
czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ewentualnych potragcen z art. 87 Kodeksu pracy).

§51

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§52

1. Kary naktada Rektor, dyrektor administracyjny lub osoba przez nich pisemnie
upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika i zawiadamia o tym pracownika na pi§mie ze wskazaniem:

a) powodu nalozenia kary (rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych),
b) daty dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia,
C) pouczenia o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§53

Przy stosowaniu kar bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowiazkoéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§54

1. Jezeli udzielenie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze wnies$¢
do Rektora sprzeciw w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

§55

1. Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia do sgdu pracy o uchylenie kary w ciggu 14
dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu sprzeciwu.

2. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rOwnowartos¢ kwoty
tej kary.

§56

Karg uwaza si¢ za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Rektor, dyrektor administracyjny lub osoba przez
nich pisemnie upowazniona mogg z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujagcych
pracownika zaktadowych organizacji zwigzkowych uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem
tego terminu.

§57

Odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika w razie
uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

19



§58

Pracownik, wobec ktérego zastosowano kar¢ porzadkowa, wymieniong w §52 nie moze
by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, ktore sa uzaleznione od nienaruszenia
obowiazkow pracowniczych, w zakresie uzasadniajacym odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych karanym upomnieniem lub nagang lub karg
pienigzng jest w szczegolnosci:

niedoktadne i niestaranne wykonywanie pracy,
nadmierne spdznianie powodujace dezorganizacje pracy,

niestosowanie si¢ do zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i sanitarnych oraz nie informowanie przetozonych o zaistniatych
niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku,

opuszczanie miejsca pracy bez zezwolenia bezposredniego przetozonego,
wykonywanie prac wlasnych nie §wiadczonych na rzecz pracodawcy,
wykonywanie czynno$ci dezorganizujacych prace w danej komorce organizacyjne;j.

Ciezkim naruszeniem obowigzkow pracownika uzasadniajagcym rozwigzanie stosunku
pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegdlnosci:

nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia
Dziatlu Spraw Pracowniczych w Warszawie lub w przypadku pracownikow
Zamiejscowego Wydziatu Wychowania Fizycznego w Biatej Podlaskiej — Sekcji Spraw
Pracowniczych w Biatej Podlaskiej,

zabor lub uszkodzenie mienia pracodawcy,

odmowa wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego
zwierzchnika,

dziatanie na szkod¢ Akademii,
ktotnie naruszajace porzadek i bezpieczenstwo pracy,

picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wptywem
alkoholu,

naruszenie procedur zwigzanych z pomiarem czasu pracy oraz z bezpieczenstwem
| higieng pracy,

ujawnianie poufnych informacji o pracodawcy stanowigcych tajemnice stuzbowa,
przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie w zbiorach Akademii sprzecznie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

uzywanie srodkow pracy dla celow prywatnych lub innych niezwigzanych ze swiadczong
na rzecz Akademii praca,

nie przedstawienie pracodawcy aktualnego orzeczenia lekarskiego o0 braku
przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,

odmowa poddania si¢ przegladowi na prosbe przetozonego lub pracownikéw ochrony
szafki ubraniowej, innych osobistych przedmiotow, w tym takze ubrania i pojazdoéw
znajdujacych si¢ na terenie Akademii,

m) dokonywanie nagran dzwickowych lub wizyjnych bez zezwolenia,

n)
0)

fatszowanie lub podawanie btednych informacji dotyczacych pracodawcy,

podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia pracownika,
wyptaty wynagrodzenia lub innych §wiadczen.
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VII. Nagrody i wyroznienia

§59

Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypelnianie obowigzkow pracowniczych,
podnoszenie jakosci i wydajnosci pracy pracownikom moga by¢ przyznawane nastgpujace
nagrody 1 wyrdznienia:

- pochwata pisemna,

- dyplom uznania,

- nagroda pieni¢zna,

- nagroda rzeczowa,

- przyznanie odznaczenia uczelnianego.

§60

1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Rektor po zasiggnieciu opinii zaktadowej organizacji
zwigzkowej reprezentujacej pracownika na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika z zachowaniem drogi stuzbowe;.

2. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

VIII. Wynagrodzenie za prace

§61

Za prace wykonywane w czasie pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone
W umowie o prace¢ lub akcie mianowania.

§62

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia za prac¢ ani przenies¢ tego prawa na
inng osobg.

§63

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez
Dzial Spraw Pracowniczych w Warszawie lub Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej
Podlaskiej lub notariusza) lub wspdtmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyl on pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do ragk wtasnych tej osoby.

§64

1. Wynagrodzenie pracownikow bedacych nauczycielami akademickimi wyptacane jest
W pierwszym dniu miesigca za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie dla pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi,
zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych w Akademii wyptacane jest z dotu
w 28 dni kazdego miesigca za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

21



3. Wynagrodzenie dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi,
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi w Akademii wyptacane jest z dotu
w 30 dniu kazdego miesigca za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

4. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyptacone w dzien poprzedni roboczy.

Wraz z wynagrodzeniem zasadniczym wyptacane sg nalezne dodatki.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane s3 w terminach wyptaty wynagrodzenia
za pracg dla okre$lonego stanowiska.

7. Premie wyptacane sg w dniach wyplat wynagrodzen zgodnie z Regulaminem
premiowania.

8. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego kazdego miesigca za okres rozliczeniowy.
Jezeli dziesigty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata wynagrodzenia
nastgpuje w poprzednim dniu roboczym.

§65

Wyptata wynagrodzenia i innych §wiadczen pienigznych odbywa si¢ w kasie Akademii
w Warszawie (dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Akademii
w Warszawie) lub w kasie w siedzibie Akademii w Bialej Podlaskiej (dla pracownikow
zatrudnionych w Zamiejscowym Wydziale Wychowania Fizycznego w Biatej Podlaskiej)
W terminach wyptaty w godzinach 10.00- 13.00.

§66

1. Wynagrodzenie i inne §wiadczenia pieni¢zne na pisemny wniosek pracownika moze by¢
przekazywane na jego rachunek bankowy.

2. Pracownik ma obowigzek na biezgco informowaé kwestora lub zastepce kwestora
w Biale; Podlaskiej (w zaleznosci od miejsca zatrudnienia) o zmianach danych,
dotyczacych rachunku bankowego, na ktory przekazywane jest wynagrodzenie i inne
swiadczenia pieni¢zne.

3. Termin wyplaty wynagrodzenia lub innego $wiadczenia pieni¢znego, przekazywanego na
rachunek bankowy uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach okreSlonych
W niniejszym Regulaminie wynagrodzenie lub inne §wiadczenie pieniezne znajdzie si¢ na
rachunku pracownika w banku.

§67

Zasitki z wubezpieczenia spotecznego wyptacane sa niezwlocznie po przedtozeniu
dokumentéw potwierdzajacych okolicznosci uprawniajace do tych zasitkow.

§68

1. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
stanowi dobro osobiste pracownika i1 objete jest tajemnicg stuzbowa, ktorg zobowigzane
jest zachowa¢: kierownictwo Uczelni, osoby naliczajace 1 wyptacajace przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem
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Swiadczen socjalnych oraz wszystkie inne osoby, ktdre zapoznaja si¢ z wyzej
wymienionymi danymi w toku wykonywania obowigzkoéw pracowniczych w AWF.

2. Wysokos$¢ wynagrodzenia Rektora, prorektorow, dyrektora administracyjnego i kwestora
jest jawna.

§69

Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podlegaja potraceniu tylko nast¢pujace naleznosci:

- sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

- sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

- zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
- kary pieni¢zne przewidziane przepisami Kodeksu pracy.

Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej powyzej. Potracenia, o ktorych mowa nie moga
w sumie przekroczy¢ potowy wynagrodzenia, a tacznie z potracen na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych trzech piagtych wynagrodzenia.

§70

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia do wgladu jego
indywidualnej dokumentacji ptacowe;.

§71

1. Za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub odosobnienia zwigzanego
z chorobg zakazng trwajacej nie dluzej niz 33 dni pracownikowi nie bedacemu
nauczycielem przystuguje wynagrodzenie w wysokosci:

- 80% za zwolnienie do o$miu dni;
- 100% za zwolnienie powyzej osmiu dni.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy wskutek choroby trwajacej nie dtuzej niz 6 dni,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia rowniez i za pierwszy dzien choroby.

IX. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§72

W przypadku kiedy pracownik z winy nieumyS$lnej, ale wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych wyrzadzit pracodawcy szkody,
odpowiada materialnie w granicach rzeczywistej straty Akademii, odszkodowanie jednak nie
moze przekracza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia pracownika w dniu wyrzadzenia
szkody.

§73

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie,
odpowiada za szkod¢ w tym mieniu do peinej wysokosci tej szkody.
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§74

Pracownicy, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$§¢ materialng za mienie Akademii,
ponosza odpowiedzialno$¢ za szkode do peilnej jej wysokosci na zasadach okreslonych
W umowie o wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;.

W

§75

przypadku, kiedy wysoko$¢ szkody jest niewielka lub stopien winy pracownika

nieznaczny, na wniosek pracownika pracodawca moze uwzgledniajac okolicznosci zaniechac
dochodzenia odszkodowania za szkody.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§76

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnigé
nauki 1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiagzany:

1.
2.

10.

11.

Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Zapewniac przestrzeganie w AWF przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen.

Zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystagpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac 1 liczby
zatrudnionych pracownikow.

Utrzymywa¢ obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

Dba¢ o prawidlowe organizowanie stanowisk pracy tj. wyposaza¢ je w maszyny 1 inne
urzadzenia techniczne oraz narz¢dzia pracy tak skonstruowane, aby zapewnialy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczegolnosci zabezpieczaly pracownika przed
urazami, dziataniem niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem pradem
elektrycznym, nadmiernym hatasem, szkodliwymi wstrzagsami, dzialaniem wibracji
| promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznym dzialaniem innych czynnikow
srodowiska pracy.

Podawac¢ do wiadomosci pracownikom wyniki badan 1 pomiarow czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy.

Ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowac¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

Informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Stosowa¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang pracg, w szczegolnosci przeprowadza¢ na swoj koszt, badania 1 pomiary
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a)

czynnikow szkodliwych dla zdrowia, rejestrowac i przechowywaé wyniki tych badan
| pomiaréw oraz udostepniac¢ je pracownikom.

Zapewni¢ pracownikom wstepne/okresowe kontrolne badania lekarskie celem uzyskania
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym
stanowisku pracy. Bez tego aktualnego orzeczenia pracodawca nie moze dopuscié
pracownika do pracy. Badania, o ktorych mowa, sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

W razie stwierdzenia u pracownika objawdéw wskazujacych na powstawanie choroby
zawodowej, pracodawca jest obowigzany, na podstawie orzeczenia lekarskiego,
W terminie i na czas okreslony w tym orzeczeniu, przenie$¢ pracownika do innej pracy nie
narazajacej go na dzialanie czynnika, ktéry wywotal te objawy. Jezeli przeniesienie do
innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje dodatek
wyréwnawczy przez okres nie przekraczajacy 6 miesigcy.

Pracodawca na podstawie orzeczenia lekarskiego, przenosi do odpowiedniej pracy
pracownika, ktory stal si¢ niezdolny do wykonywania pracy dotychczasowej wskutek
wypadku przy pracy lub choroby zawodowej i nie zostat uznany za niezdolnego do pracy
W rozumieniu przepisOW 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

Zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych,
niecodplatnie, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledoéw
profilaktycznych, zatgcznik nr 5.

Zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczac
niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ $rodki udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku. Za niewydane $rodki higieny osobistej nie przystluguje ekwiwalent.
I[lo$¢ 1 zasady przydzielania Srodkdéw higieny osobistej sg okreslone w zataczniku nr 6.

W razie wypadku przy pracy podja¢ niezbedne dziatania eliminujace lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢
w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac odpowiednie
srodki zapobiegajace podobnym wypadkom. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi, jezeli
stan jego zdrowia na to pozwala, powinien poinformowaé niezwlocznie 0 wypadku
swojego przetozonego.

Niezwlocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym,
cigzkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktory
wywotal wymienione skutki, majagcym zwigzek z praca, jezeli moze by¢ uznany za
wypadek przy pracy.

Pracodawca ponosi koszty zwigzane z ustaleniem okoliczno$ci i przyczyny wypadkow
przy pracy.

Okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy ustala zespot powypadkowy (pracownik
bhp i spoteczny inspektor pracy) niezwlocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku
I nie p6zniej niz w ciggu 14. dni sporzadza protokot ustalenia okolicznos$ci i przyczyn
wypadku, zwany ,,protokotem powypadkowym”. Protokot ten zatwierdza pracodawca nie
pozniej w ciggu 5. dni od dnia jego sporzadzeniu 1 niezwlocznie dorecza
poszkodowanemu pracownikowi, a w razie wypadku smiertelnego — cztonkom rodziny.

Protokot powypadkowy w ktorym stwierdzono, ze wypadek jest ,,wypadkiem przy pracy”
jest dokumentem uprawniajacym poszkodowanego do uzyskania §wiadczen z tytutu
wypadku przy pracy z ZUS i od pracodawcy.

Zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem ich do pracy oraz organizowac szkolenia okresowe.

Rodzaje szkolen:
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b)

23.

24.

25.

26.

217.

- szkolenie wstepne ogodlne zwane ,instruktazem ogolnym” — dla pracownikow
umystowych i zatrudnionych na stanowiskach roboczych, instruktaz przeprowadza
inspektor bhp,

- szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane ,,instruktazem stanowiskowym”, ktore
przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca pracownikami,
posiadajgca wymagane kwalifikacje.

Szkolenie okresowe odbywaja wszyscy pracownicy. Pierwsze szkolenie okresowe
przeprowadza si¢ w okresie do 6. miesiecy od rozpoczecia pracy. Szkolenie okresowe
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza si¢ nie rzadziej
niz raz na 3 lata, a pozostatych pracownikow nie rzadziej niz raz na 5 lat. Organizator
szkolenia okresowego potwierdza odbycie szkolenia, wydajac zaswiadczenia.

Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikdw z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa i1 higieny pracy dotyczacymi wykowanych przez nich prac.

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami 0raz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze:

a) jezeli odziez wlasna moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b)

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wprowadza si¢ zakladowa tabele norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej stanowiacej zalacznik nr 7.

W uzasadnionych przypadkach, jezeli jest to podyktowane warunkami pracy pracownik
moze otrzymaé inne asortymenty obuwia i odziezy roboczej. Decyzje w tej sprawie
podejmie pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Pracownik ma obowiazek uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze oraz utrzymywac je w nalezytym
stanie.

Pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi moze ustali¢
stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wilasnej
odziezy i obuwia roboczego spetniajace wymagania bhp dla danego stanowiska pracy.

Powyzszy przepis nie moze by¢ stosowany do stanowisk zwigzanych z bezposrednia
obstuga maszyn 1 urzadzen technicznych, do prac powodujacych intensywne brudzenie
lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $srodkami chemicznymi, promieniotworczymi
albo materiatami biologicznie zakaznymi.

Za uzywanie wilasne] odziezy i obuwia roboczego AWF wyptaca pracownikowi
ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci uwzgledniajace ich aktualne ceny.

Pranie, naprawg¢ i konserwacje $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego przeprowadza AWF.
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35. Jezeli AWF nie moze zapewnié prania odziezy roboczej, czynnos$ci te mozna powierzy¢
pracownikowi za jego zgoda. W takim przypadku pracownikowi wyplaca si¢ ekwiwalent
pieni¢zny w wysokosci poniesionych kosztow.

36. Nie mozna zleci¢ pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania odziezy
roboczej, ktora w wyniku stosowania w procesie pracy uleglta skazeniu $rodkami
chemicznymi, promieniotwdrczymi lub materiatami biologicznie zakaznymi.

37. W razie utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego z przyczyn nie zaleznych od pracownika, otrzymuje on nowe asortymenty
odziezy i $rodkéw ochrony indywidualnej przewidziane dla danego stanowiska pracy
w zaktadowej tabeli norm.

38. Podstawg wydania nowych asortymentow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego jest ,,protokot przedwczesnego zuzycia”.

39. Protokot przedwczesnego zuzycia zatwierdza pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona.

40. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wiasno$é
pracodawcy.

41. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest obowigzany zwrdéci¢ AWF
przydzielone s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
W szczeg6lnosci obowigzek taki dotyczy odziezy roboczej i sSrodkdéw ochrony skazonych
srodkami chemicznymi, promieniotworczymi lub materiatlami biologicznie zakaZznymi.

42. Jezeli pracownik nie zwroci zakladowi pracy przedzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej 1 odziezy roboczej moze by¢ obcigzony kwota pieni¢zng stanowigca
rownowarto$¢ pobranych przedmiotéw, pomniejszong o stopien ich zuzycia.

43. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke: srodkami ochrony indywidualnej, odzieza
I obuwiem roboczym ponosi kierownik Dziatu Gospodarki Materiatowej i Transportu.

44, Osoba odpowiedzialna za prawidlowa gospodarkg, 0 ktéorej mowa w pkt. 43 jest
zobowigzana do prowadzenia kartoteki magazynowej (przychodu i rozchodu), a takze
imiennej karty ewidencyjnej pracownika w $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze.

XI. Ochrona pracy kobiet

§77

Pracodawca nie moze zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych 1 szkodliwym
dla zdrowia. Wykaz tych prac stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy.

§78

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ w okresie cigzy, a takze
urlopu macierzynskiego pracownicy za wyjatkiem rozwigzania umowy o pracge bez
wypowiedzenia z winy pracownicy, po zasiggnigciu opinii zaktadowych organizacji
zwigzkowych.

§79

Umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony, ktora ulegataby wygasnigciu po uptywie trzeciego
miesigca cigzy pracownicy ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
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§80

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
delegowaé poza stale miejsce pracy.

§81

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowaé poza state miejsce

pracy.

§82

Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy zatrudniong przy pracy
wzbronionej kobietom w cigzy w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Jezeli
przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przysluguje
dodatek wyréwnawczy. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy,
pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ kobiete przy pracy wynikajacej z umowy o pracg.

§83

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okreslonym
w Kodeksie pracy.

§84

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim. Pracodawca jest zobowigzany
udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie
przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§85

Na wniosek pracownicy, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego
w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

§86

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§87

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
W ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§88

Prawo do zasitku za czas nicobecnosci w pracy z powodu koniecznoSci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem regulujg przepisy Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
0 $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
(Dz. U. nr 60 poz. 636 ze zmianami).

§89

Zapisy Regulaminu pracy stosuje si¢ takze do matzonka pracownika z tym, ze jezeli oboje
rodzice sg zatrudnieni - z uprawnien tych moze korzysta¢ jedno z nich.

XII. Zatrudnienie mlodocianych

§90

Mtodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat a nie przekroczyta 18 lat.

§91

Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 roku zycia przy pracach
I W warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
mtodocianym.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktoérych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy
zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych mtodocianym, ktorzy ukonczyli 16 lat w celu odbycia
przygotowania zawodowego, stanowigcy zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Ustala si¢ wykaz prac lekkich, przy ktorych dopuszczalne jest zatrudnianie mtodocianych
w innym celu niz nauka zawodu, stanowigcy zatacznik nr 11 do Regulaminu pracy.

Wykaz prac lekkich zostal uzgodniony z lekarzem wykonujagcym zadania stuzby
medycyny pracy.

XI11. Dyscyplina pracy

§92

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy i jej $wiadczeni, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

Pracownik winien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dziat Spraw Pracowniczych w Warszawie lub
Sekcje Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskiej (w zalezno$ci od miejsca zatrudnienia)
oraz kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.
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4.

O przyczynie nieobecnosci pracownik dokonuje zawiadomienia osobiscie lub poprzez
inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci lub droga
pocztowa.

W przypadku dostarczenia zaswiadczenia pocztg, za date otrzymania uwaza si¢ datg
stempla pocztowego. Zaswiadczenie lekarskie winno by¢ dostarczone nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od daty wystawienia.

§93

Niedopehienie obowiazku okre§lonego w §92 powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku
przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci.

d)

§94

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub w Dziale Spraw
Pracowniczych w Warszawie lub w Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej Podlaskiej
(w zalezno$ci od miejsca zatrudnienia) przyczyne nieobecnosci i odpowiednie
dokumenty, usprawiedliwiajace nieobecnosc.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecnos¢ w pracy sg:

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wihasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania opieki osobistej nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej uczeszcza
dziecko,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji panstwowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
swiadka,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecnos$ci z przyczyn, okreslonych w §94 ust. 2 pkt. b), c), d), e) pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ dorgczajgc stosowny dokument,
najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.
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§95

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona, nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w §95 ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§96

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

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

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest obowigzany przedstawic¢
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta w tym czasie z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w §96 ust. 1 Regulaminu.

§97

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych i innych formach podnoszenia
kwalifikacji udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujagcych w tym wzgledzie
przepisach prawa.

§98

Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie jest traktowane
jako spoznienie. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego.

XIV. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§99

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w miejscy
pracy w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych. Odpowiedzialno$¢ za nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow obowigzku trzezwosci ponosi bezposredni
przetozony pracownika.

2. W ramach sprawowanego nadzoru bezposredni przetozony ma obowigzek nie dopusci¢ do
pracy osob ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, a jezeli
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10.

uzasadniaja to inne okoliczno$ci - obowigzek surowego reagowania na przypadki
spozywania alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy.

Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany do niezwlocznego zglaszania
pracodawcy lub kierownikowi Dzialu Spraw Pracowniczych w Warszawie lub
w przypadku pracownikéw zatrudnionych w Zamiejscowym Wydziale Wychowania
Fizycznego w Biatej Podlaskiej — w Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej Podlaskiej
faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstepu na teren Akademii pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno
w celu $wiadczenia pracy jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci zwalniajacej od obowigzku $§wiadczenia pracy.

W przypadku konieczno$ci zalatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem os6b trzecich komunikowa¢ si¢ ze swoim przetozonym lub z komoérka
organizacyjng, ktora jest wtadna do zalatwienia sprawy.

Kontroli trzezwosci dokonujg pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych w Warszawie
lub Sekcji Spraw Pracowniczych w Bialej Podlaskiej lub specjalista ds. bezpieczenstwa
I higieny pracy w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzecie;j.

Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca, chyba, ze u pracownika stwierdzono
stan po uzyciu alkoholu. Koszty badania ponosi wowczas pracownik.

Stan nietrzezwosci, stan spowodowany nadmiernym uzyciem lekow lub innych paralekow
na Dbazie alkoholu etylowego stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§100
Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokoét, ktory powinien zawierac:

dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlna
0 zgloszeniu,

okreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

krotki opis podejmowanych w trakcie czynnosci,
wskazanie dowodow np. §wiadkow,

date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkow, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski i decyzje dyscyplinarne.

Protokot przekazuje si¢ kierownikowi Dzialu Spraw Pracowniczych w Warszawie lub
pracownikowi Sekcji Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskiej (w zaleznosci od miejsca
zatrudnienia pracownika), ktory przedstawia sprawe¢ Rektorowi w celu podjecia dalszych
decyzji.

32



§101

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
lub alkoholu w trakcie przebywania na terenie Akademii lub w miejscu pracy jest
zabronione 1 stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni s3 za znajomo$¢ dziatan ubocznych wyzej wymienionych $rodkow, ich
wpltywu na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypekniania
obowigzkow 1 o ile to mozliwe pracowniCy ci powinni informowaé¢ o tym Swojego
przetozonego.

Ujawnienie narkotykéw, przypadki kradziezy lub inne zajécia, co do ktorych zachodzi
podejrzenie naruszenia prawa ujawnione na terenie Akademii powinny zosta¢ zgloszone
w celu podjecia przez wladze Akademii dalszych czynnos$ci prawnych.

XV. Wspolpraca pomiedzy pracodawca a zakladowymi organizacjami zwiazkowymi

§102

Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 Ustawy
z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych (Dz. U. nr 79/2001 poz. 854 ze zm.),
zgodnie z ktorym w zakresie praw, obowigzkow, interesow zbiorowych zwiagzki
zawodowe reprezentuja wszystkich pracownikow niezaleznie od ich przynaleznosci
zwigzkowe;j.

W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspoétpracy z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 2 Ustawy
0 zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktorymi pracodawca jest zobowigzany zwrocié si¢
o informacj¢ o pracownikach korzystajacych z ochrony zwiazku, tj. ich czlonkach oraz
innych pracownikach. ktorzy wystapili do zwigzku o ochrone ich praw, a zwigzek wyrazit
na to zgodg.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu 5 dni
od otrzymania zapytania informacj¢ 0 osobach korzystajacych z ochrony zwiazku.
Nieudzielanie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspotdziatania
z zaktadowg organizacja zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzane sg informowaé pracodawce na biezaco
0 zmianach w organach statutowych zwigzku.

XVI. Postanowienia koncowe

§103

W razie nieobecnosci kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej, zastepuje go staly
zastgpca, a w przypadku braku statego zastgpcy - pracownik wyznaczony i upowazniony
przez tego kierownika.
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§104

W czasie nieobecno$ci pracownika, kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej
wyznacza do wykonywania jego czynnos$ci innego pracownika lub rozdziela jego obowiazki
pomiedzy innych pracownikow.

§105

W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nicobecnego pracownika przez innych
pracownikow, kierownik jednostki lub komodrki organizacyjnej powiadamia swego
zwierzchnika, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§106

Prawo dokonywania zakupow dla potrzeb Akademii posiada jedynie komodrka organizacyjna
zajmujaca si¢ wylacznie tymi sprawami za wyjatkiem paliwa, olei i czgSci zamiennych
kupowanych przez kierowcoéw w trasie. Zakupy (asortyment, jakos¢, ilo$¢, przeznaczenie,
cena, sposOb doboru dostawcy, itp.) muszg by¢ wczeSniej ustalane z dyrektorem
administracyjnym lub dysponentem $rodkow finansowych i kwestorem lub osobg przez nich
pisemnie upowazniong. Za zakupy robione bez zgody dyrektora administracyjnego,
dysponenta srodkow finansowych lub osoby pisemnie przez nich upowaznionej Akademia nie
bedzie zwracaé pieniedzy.

§107

Pracownicy Akademii nie moga korzysta¢ z telefonow stuzbowych w Akademii podczas
godzin pracy w celach prywatnych, za wyjatkiem sytuacji awaryjnych, tzn. sprawy rodzinne,
awarie w domu itp. Z telefonow Akademii mozna korzysta¢ w celach prywatnych po godz.
16.00 po zgloszeniu tego faktu przetozonemu. Koszt rozmow bedzie wyliczony na podstawie
faktury z TP S. A.

§108

Zmiany w Regulaminie pracy dokonywane sg wylacznie na drodze uzgodnien pracodawca -
zwigzki zawodowe 1 wprowadzane sg aneksem w formie pisemne;.

§109

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie pracy stosuje si¢ ogolnie
obowigzujace przepisy.

§110

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen Rektoratu.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych

1. Ustawianie i rozbiorka rusztowania (grozi upadek z wysokosci)

» dotyczy: malarzy, murarzy, elektrykow, robotnikoéw dokonujgcych ustawiania
I rozbiorki rusztowania;

2. Prace w studzienkach kanalizacyjnych

» dotyczg: hydraulikow;
3. Prace w wykopach o glebokosci wiekszej od 2 m

* dotyczg: murarzy, hydraulikow, elektrykow;
4. Prace spawalnicze, cigcie gazowe i elektryczne

* dotyczqg: sSpawaczy.

Wyzej wymienione prace szczegodlnie niebezpieczne powinny by¢ (i s3) wykonywane przez

co najmniej dwie osoby w celu zapewnienia asekuracji.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

..................................... Warszawa, dnia......................
(oznaczenie i pieczec zaktadu pracy)

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu................. od godz. ............
na stanowisku pracy przy........cooveevvrieiieiineennnannnns wymienionym ponizej pracownikom:
1.
2.
3.
4.
5

Cel i zakres pracy do wykonania.
Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych /zgodnie z art.

(podpis pracownikow przyjmujqcych zlecenie) (pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)

KARTA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

) Rzeczywisty czas Tlos¢ godzin lo$¢ jed.
L.p. |Nazwisko iimi¢ |Nr kontrolny Stag;)a\l/(\:/)i/sko zKaastzeE?r(;gg Pracy 7 doplata vk
wania od do 50% | 100%
godziny godziny
1.
2.
3.
4.
5.

KONTROLA CZASU PRACY:

Prace przyjat Wykonanie sprawdzil Wyﬁlzei;)l\ll\/llr;lzlgalu Zatzvv;,i;(;:yﬂ do Wyplacono na
Karty
pracy
Karty
zarobkowe
Data Data Data Data Liste ptac
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

Warszawa, dnia ......................

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK

0 udzielenie urlopu

Prosze o udzielenie urlopu® (wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, na zadanie,
opieki nad dzieckiem do lat 14, odbiér godzin) w terminie

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego kierownika)

* niepotrzebne skresli¢

37



Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy

Prace wymagajace szczegolnej sprawnosci

Takie prace nie wystepuja w AWF.

Posilki profilaktyczne

Positki profilaktyczne przyshuguja: elektrykom, hydraulikom, malarzom, murarzom,
stolarzom, szklarzowi, S$lusarzowi, konserwatorowi urzadzen gazowych, konserwatorowi
narzgdziowcowi.

Praca tej grupy jest cigzka, wykonywana w pomieszczeniach ciasnych i zamknigtych
oraz w trudnych, zmiennych warunkach atmosferycznych na zewnatrz.

Positki przystuguja robotnikom wykwalifikowanym w szklarni. Praca przebiega
w wysokich temperaturach i wilgotnosci. Jest ucigzliwa.

Poza tym positki przystuguja:

- pracownikowi Dzialu Spraw Kwaterunkowych Mieszkancéw, poniewaz wykonuje on prace rdzne np.
sprzatanie na zewnatrz budynku w zmiennych warunkach atmosferycznych;

- pracownikom grupy terenowej Dzialu Administracyjno-Gospodarczego tj. robotnikom do prac ciezkich
oraz pracownikom gospodarczym — ciezka praca w zmiennych warunkach atmosferycznych;

- pracownikom Dzialu Gospodarki Materiatowej i Transportu tj. kierowcom samochoddéw Star i Zuk,
mechanikom, pracownikom obstugujacym wywrotki i koparki — praca ciezka, w zmiennych warunkach

atmosferycznych:;

- pracownikom grupy terenowej Dzialu Obiektow Sportowych i Terendw Zielonych tj. traktorzystom i
robotnikom wykwalifikowanym. Wykonujg ciezka prace w zmiennych warunkach atmosferycznych.

Positki profilaktyczne wydawane sa i konsumowane w Stotowce AWF. Positki
wydawane sg od 1 listopada do 31 marca danego roku.
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu pracownikom AWF $rodkéw higieny osobistej

Stanowiska pracy Mydlo | Pasta Krem do | Recznik
200 BHP rak frotte
gr/m-c 1 szt/rok

Kierowca + + + +

Mechanik + + + +

Elektryk + - + +

Malarz + + + +

Murarz + - + +

Stolarz + - + +

Szklarz + - + +

Slusarz + + + +

Konserwator urzadzen gazowych + + + +

Pracownik magazynu centralnego - - + -

Zaopatrzeniowiec - - + -

Hydraulik + + + +

Pracownik narzedziowni + + + +

Traktorzysta + + + +

Mechanik + + + +

Pracownik terenowy + + + +

Konserwator sprzetu i urzadzen sportowych + + + +

Ogrodnik + + + +

Starsza wozna sprzatajaca teren - - + +

Wszyscy pracownicy przychodni lekarskiej - - + +

Podane w tabeli ilosci mydla, pasty, proszku, kremu do rak, dotyczy norm miesiecznych.
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy

Tabela norm przydziatu i zuzycia Srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow AWF

Stanowisko Odziez Okres Srodki ochron  Okres
L.p. rac i obuwie uzytkowania dvwi dualne'y “Zyt.ko."va“‘;‘l Uwagi
pracy robocze w miesigcach yw ) W miesiaeac
1 2 3 4 5 6 7
1. Elektryk Czapka letnia 24 Plaszcz 36 Dla
Murarz Czapka ocieplana 3o0.z przeciwdeszczowy elektrykow
Malarz 2 koszule 20.z Rekawice dielektryczne d.z. wg
Hydraulik flanelowe 12 Dywanik dielektryczny d.z. potrzeb
Slusarz 2 ubrania Rekawiczki d.z.
Spawacz drelichowe lub 12 chirurgiczne
Kombinezon Rekawiczki flokowane d.z.
drelichowy 12 Rekawiczki ,,wampirki” d.z.
Obuwie robocze 30.z. Rekawiczki ocieplane d.z.
Kurtka ocieplana 3o0.z drelichowe
Obuwie gumofilce Szelki bezpieczenstwa wg instrukcji
z linkg
Helm d.Z. wg pOtrzeb
przeciwuderzeniowy
Fartuch spawalniczy d.z.
Rekawice spawalnicze d.z.
Przylbice spawalnicze d.z.
Okulary spawalnicze d.z.
Gumowce d.z.
2. Szklarz Czapka letnia 24 Plaszcz d.z.
Stolarz Czapka zimowa 30.z przeciwdeszczowy
Gazownik Ubranie drelichowe 12
Narzedziowiec Obuwie robocze 12
2 koszula 20.z.
flanelowe 40.z
Kurtka ocieplana
3. Pracownik Fartuch roboczy 12 Plaszcz d.z.
dozorujacy Kurtka ocieplana 36 przeciwdeszczowy
pracujacych w Obuwie zimowe 36
terenie
4. Traktorzysta Czapka letnia 18 Kurtka ocieplana 30.z
Mechanik ubranie robocze 18 Gumofilce 3o0.z
Pracownik 2 koszule 12 Gumowce 24
terenowy flanelowe 12 Kurtka 36
Konserwator Obuwie robocze przeciwdeszczowa
sprzetu urzgdzen letnie 3o0.z Rekawice robocze wg potrzeb
sportowych Czapka zimowa 30.z. letnie
Ubrania ocieplane 30.z. Rekawice drelichowe wg potrzeb
Obuwie zimowe zimowe wzmacniane
Grube rekawice wg potrzeb
gumowe
5. Ogrodnik Letnie nakrycie 24 Obuwie gumowe 24
glowy 12 Plaszcz 36
Dresy 12 przeciwdeszczowy
Fartuch drelichowy 12 Kurtka ocieplana 36
Obuwie letnie Rekawice drelichowe wg potrzeb
Rekawice gumowe wg potrzeb
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1 2 3 4 5 6
6. Starsza wozna Fartuch roboczy 12 Kurtka ocieplana 30.z
Starsza wozna Obuwie letnie 12 Kamizelka ocieplana 30.z.
sprzatajaca teren Obuwie ocieplane 12 gumowce d.z.
7. Telefonistka Fartuch roboczy 12
Obuwie 24
profilaktyczne
8. Kierowcy Czapka letnia 24 Obuwie gumowe d.z.
samochodu Czapka ocieplana 30.z. Kurtka d.z.
cigzarowego 2 koszule 12 przeciwdeszczowa
dostawczego, flanelowe 12
obstugujacy ubranie drelichowe 30.z.
koparko-tadowarki | kurtka ocieplana 24
obuwie robocze
skorzane letnie 20.z.
obuwie ocieplane
9. Pracownik Fartuch roboczy 12 Kamizelka 3o.z.
magazynu Ubranie drelichowe 12 cieptochronna
2 koszule 12 Kurtka ocieplana 30.z
flanelowe 20.z. Plaszcz d.z.
Czapka zimowa przeciwdeszczowa
10. | Zaopatrzeniowiec Fartuch roboczy 12 Plaszcz d.z.
Obuwie robocze 12 przeciwdeszczowy
Obuwie zimowe 30.z.
Kurtka ocieplana 30.z.
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Reczne przenoszenie i podnoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy statej;
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace;:
a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4-kotowych.

Powyzsze wymogi dotycza kobiet zatrudnionych w magazynie Biblioteki Glowne;j.

Kobietom w cigzy 1 w okresie karmienia zabronione s3 powyzsze prace, jezeli
tepu; - ‘e U, okred] h ich wartoci . .
wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich warto$ci oraz prace w pozycji wymuszonej

I w pozycji stojacej. Lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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Zalacznik nr 9
do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

- mechanik samochodowy,

- obstuga wywrotki 1 koparki,

- kierowanie samochodami ci¢zarowymi i osobowymi,
- obstuga kosiarek i ciggnikow,

- obstuga Melexu,

- prace w grupie terenowej w zmiennych warunkach atmosferycznych,
- prace w warsztacie $lusarskim,

- Spawanie,

- praca w stolarni przy maszynach,

- praca w zaktadach anatomii, fizjologii,

- praca palacza,

- obstuga unitu stomatologicznego,

- praca w Przychodni Lekarskiej AWF,

- obstuga aparatu RTG.
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Zalacznik nr 10
do Regulaminu pracy

Wykaz prac dozowlonych mlodocianym, ktorzy ukonczyli 16 lat w celu odbycia
przygotowania zawodowego

» prace przy naprawach pojazdéw samochodowych - pod warunkiem wykonywania ich nie
dtuzej niz 3 godziny,

» prace w mikroklimacie gorgcym do wartosci 26° C /szklarnie/ - pod warunkiem
wykonywania ich do 3 godzin na dobe¢ oraz zapewnienie mtodocianym na stanowiskach
dostatecznej ilosci odpowiednich napojow 1 dziesigciominutowych przerw po kazdych
pieédziesigciu minutach pracy,

= prace kierowcy pojazdu silnikowego, jesli program nauki zawodu przewiduje uzyskanie
przez ucznia prawa jazdy uprawniajacego do kierowania takim pojazdem,

= prace przy obstudze ciggnikdw i samojezdnych maszyn rolniczych.

Prace, ktore mogliby wykonywa¢ mtodociani w wieku powyzej 17 lat nie wystepuja
w Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie
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Zalacznik nr 11
do Regulaminu pracy

Wykaz prac lekkich dozwolonych mlodocianym, ktérzy ukonczyli lat 16

pomoc przy gromadzeniu ksigzek,
opisywanie katalogowe ksigzek i czasopism.

udostepnianie /wydawanie czytelnikom/ materiatow bibliotecznych w czytelniach
I wypozyczalni.

wyszukiwanie informacji z baz danych i Internetu,
prace przy uktadaniu ksigzek i czasopism,

pomoc przy gromadzeniu makulatury i jej usuwaniu.
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