40-074 Katowice, ul. Raciborska 37 Rektora Akademu Sztuk Pi¢kn Ih
NIP:634-24-39-334, tel./fax (+4832)7587-701 7 dnia ../ 2., LANEIMC az,d

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulammu Pracy
w Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach.

AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH Zarzqdzeme Nr 58/2019

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 104> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Pracy w Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach, o tresci
Jjak w zalaczeniu do niniejszego Zarzadzenia wraz z wymienionymi zalgcznikami:

» zalgcznik nr 1 do Regulaminu — ., Zasady i tryb zatrudnienia: NA, NNA™;

» zalgcznik nr 2 do Regulaminu — ,Zasady zmiany stanowisk dla: NA, NNA oraz zasady zmiany
warunkow pracy dla NA, w przypadku nie wypetniania przez NA obowigzkow”;

» zalgcznik nr 3 do Regulaminu — ,Minimalne wymagania jakie musi spelniaé osoba, aby byé
zatrudniona na okreslonym stanowisku NNA w Akademii’;

»  zalgcznik nr 4 do Regulaminu — ,Zasady wykonywania obowigzkow NA poza Akademig™;

» zalgcznik nr 5 do Regulaminu — ,Zasady delegowania Pracownikéw Akademii na terenie kraju i za
jego granicami™;

» zalgcznik nr 6 do Regulaminu — ,Zasady i tryb udzielania: platnego urlopu naukowego w celu
przeprowadzenia badan poza Akademia, platnego urlopu naukowego na przygotowanie rozprawy
doktorskiej, urlopu dla poratowania zdrowia™;

» zalgcznik nr 7 do Regulaminu — ,.Zasady i tryb udzielania: platnego urlopu w celu odbycia za granica
ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
o wspotpracy naukowej oraz urlopéw szkoleniowych (krajowych i zagranicznych)”;

» zalgcznik nr 8 do Regulaminu - ,Regulamin przyznawania Nagrod Rektora dla Pracownikéw
Akademii”;

» zalgcznik nr 9 do Regulaminu - ,Zasady przydzialu Pracownikom odziezy i obuwia roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw do utrzymania higieny osobistej oraz ekwiwalentu za
pranie i naprawe odziezy oraz obuwia roboczego”.

§2
Zobowiazuje¢ wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych do:
1) zapoznania podlegtych sobie pracownikéw z Regulaminem Pracy obowigzujgcym w Akademii od
| pazdziernika 2019 r. oraz do uzyskania od tych oséb pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu si¢ ich
z trescig wskazanego Regulaminu;
2) przekazania wskazanych w pkt 1 oswiadczefi do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej
ds. pracowniczych w terminie do 31 pazdziernika 2019 r.
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Otrzymuja:
peten rozdzielnik
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AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH Zalacznik nr 1 do - S ) _ _
Zarzadzenigm Nr .oJ€ 20]9&1 ra Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach
40-074 Katowice. ul. Raciborska 37 zdnia... /D). vf,]ré | S a—

634-24.79-334_ el fax (+481217587- w sprawie wprowadzenia do stosowanja Regulaminu Pracy
NIP.634-24-33-334. tel. Hax {+4322)7587-701 w Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach

REGULAMIN PRACY
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH

PODSTAWA PRAWNA

§ 1

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz
wiasciwe akty wykonawcze wydawane do wskazanej ustawy;

2) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1668
z pézn. zm.) oraz wiasciwe akty wykonawcze wydawane do wskazanej ustawy;

3) ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1669 z p6zn. zm.);

4) ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 2177 z pdzn. zm.);

5) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien z pracy
(t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1632 z p6zn. zm.);

6) ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 300 z pdzn. zm.);

7) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze $Srodkéw
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1373 z p6zn. zm.);

8) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika 2018 r. w sprawie
sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia
(Dz.U. 22018 r. poz. 2090 z p6zn. zm.);

9) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm);

10) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia | grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r., Nr 148,
poz. 973);

11) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenistwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.,j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139 z p6zn. zm.);

12) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(tj. Dz. U.z 2017 r. poz. 796 z pézn. zm.);

13) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1509
z pozn. zm.);

14) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz. U. z 2018 r. poz. 2472
Z pozn. zm.);

15) inne akty prawne powszechnie obowigzujgce oraz wewngtrzne akty prawne wydawane w Akademii,
w tym: Statut Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach, Regulamin Wynagradzania.



Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

Definicje stosowanych poje¢
§2

Uzyte w Regulaminie Pracy pojgcia oznaczaja:

1) Regulamin — niniejszy Regulamin Pracy;

2) Akademia/Uczelnia — Akademia Sztuk Pigknych w Katowicach;

3) KP —ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.);

4) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1668 z pézn. zm.);

5) ustawa wprowadzajaca ustawe —ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1669 z p6ézn. zm.);

6) Statut — Statut Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach;

7) Pracodawca — Akademia;

8) Pracownik — osoba zatrudniona w Akademii na podstawie umowy o prac¢ lub mianowania albo
w innej dozwolonej formie wskazanej w KP, chyba ze ustawa stanowi inaczej;

9) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba niebgdaca nauczycielem akademickim zatrudniona
w Akademii na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym wyodrebnionym w strukturze Akademii,
albo osoba zatrudniona jako nauczyciel akademicki pelnigca funkcje: Dziekana, kierownika:
katedry/zaktadu/jednostki ogdlnouczelnianej. Postanowienia dot. kierownika jednostki organizacyjnej
stosuje si¢ odpowiednio do kierownika/koordynatora projektu;

10) bezposredni przelozony — osoba kierujaca praca innych oséb w ramach bezposredniej podleglosci
stuzbowej; kierowanie nalezy rozumie¢ jako odpowiedzialnos¢ za podleglych pracownikdéw, w tym
dokonywanie oceny ich pracy (np. ocena okresowa);

11) NA — pracownik Akademii b¢dacy nauczycielem akademickim;

12) NNA — pracownik Akademii nieb¢dacy nauczycielem akademickim;

13) podstawowe miejsce pracy — dotyczy NA, rozumiane jako zatrudnienie w Uczelni w pelnym
wymiarze czasu pracy. NA moze mie¢ jednoczesnie tylko jedno podstawowe miejsce pracy;

14) wspdlne gospodarstwo domowe — wspdlne gospodarstwo domowe tworza osoby, ktore wspolnie
zamieszkujg i gospodaruja, posiadajg tzw. wspdlny budzet, wspdlnie gospodaruja posiadanymi
zasobami. O wspdlnym gospodarstwie domowym mowimy roéwniez w przypadku istnienia
malzenskiej wspolnosci majatkowej, nawet bez wspolnego zamieszkiwania;

15) pensum dydaktyczne — obowigzkowy roczny wymiar zajeé¢ dydaktycznych dla NA, o ktérym mowa
w § 32 Regulaminu;

16) RCP — Rejestr Czasu Pracy;

17) Regulamin Wynagradzania — regulamin wynagradzania obowigzujacy w Akademii;

18) zastosowane skroty nazw jednostek organizacyjnych odpowiadajg tym przyjetym w Regulaminie
Organizacyjnym Akademii;

19) sposdb przyjety u Pracodawcy — oznacza przyjety w Akademii system informowania Pracownikow
o tresci aktow prawnych wydawanych w Akademii, w tym dot. spraw pracowniczych, jezeli
nie uszczegélowiono zapisu, przyjmuje sig, ze wewngtrzne akty prawne publikowane sa na stronie
podmiotowe] BIP Akademii. Postanowienia zdania poprzedniego stosuje si¢ odpowiednio do
publikacji informacji o tresci powszechnie obowigzkowych aktow prawnych, jezeli przepis
szczegllny tak stanowi;

Obowiazek stosowania Regulaminu Pracy
§3
1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikow.
2. Kazdy Pracownik ma obowiazek zna¢ i stosowa¢ si¢ do postanowien Regulaminu.
3. Nawigzanie stosunku pracy wymaga wspolnego oswiadczenia woli Pracodawcy i1 Pracownika,
w formie pisemne;j.



4. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Akademii bez wzgledu na podstawe
powstania stosunku pracy, okres na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko i ustalony wymiar
czasu pracy.

5. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem:

1) moga znajdowa¢ zastosowanie regulacje prawne zawarte we wlasciwych wewnetrznych aktach
prawnych Akademii, chyba ze inaczej stanowi przepis powszechnie obowigzujacy;

2) znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujace, w szczegdlnosci wskazane
w § 1 Regulaminu.

Podstawowe obowiazki Pracodawcy
§4

Pracodawca jest zobowigzany, w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ Pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

3) organizowa¢ pracg W sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:;

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

6) ulatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy;

8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikéw;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich pracy;

10) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

11) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres wskazany w KP, chyba ze odrebne
przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

12) wptywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

14) przeciwdziata¢ mobbingowi;

15) udostgpnia¢  Pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Uczelni lub zapewniaé¢ Pracownikom
dostep do tych przepiséw w inny sposob przyjety w Akademii (publikacja na stronie podmiotowe;j
BIP Akademii, do wgladu we wskazanej w Regulaminie Organizacyjnej Akademii jednostce
organizacyjnej);

16) informowa¢ za posrednictwem strony podmiotowej BIP Akademii, Pracownikow o mozliwosci
zatrudnienia w pefnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a Pracownikéw zatrudnionych na
czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

17) zapozna¢ Pracownika z obowigzujagcymi w Akademii regulacjami zwigzanymi z ochrong danych
osobowych - w zakresie wymaganym, okreslonym we wlasciwych przepisach, w tym
w Dokumentacji Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowiazujacej w Akademii;

18) niezwloczne wydaé Pracownikowi swiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, zgodnie z zasadami KP;

19) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi — stosownie do obowiazujacych przepisow.



Administrowanie danymi osobowymi
§5

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6ézn. zm.) oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie.
Pracodawca bez odrebnej zgody Pracownika ma prawo publikowac na swoje stronie internetowej jego
dane osobowe takie jak: imi¢ i nazwisko; stopien lub tytul naukowy, zajmowane stanowisko,
stuzbowy numer telefonu oraz stuzbowy e-mail. Powyzsze prawo dotyczy takze elementow
identyfikacji/komunikacji wizualnej umieszczonej w budynkach Pracodawcy.
Umieszczenie na stronie Akademii fotografii Pracownika wraz z danymi osobowymi wskazanymi
w ust. 2 wymaga zgody Pracownika udzielonej w formie pisemne;.

Podstawowe obowigzki Pracownika
§6

Pracownik zobowigzany jest, w szczegdlnosci:

1) sumiennie i starannie wykonywac pracg i przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonego;

2) odnosi¢ si¢ z szacunkiem do kazdego czlonka wspolnoty Akademii;

3) wykorzystywa¢ czas pracy na realizacj¢ obowiazkow okreslonych w zakresie czynnosci
lub okreslonym przez przelozonego, z zachowaniem powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa;

4) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej;

6) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

7) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

8) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

9) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

10) wspotdziata¢ z Pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje
techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne dotyczace Pracodawcy, a ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawcg na szkodg;

12) dba¢ o dobre imi¢ Pracodawcy, w szczegdlnosci informowac go o kazdym przypadku naruszenia
dobr osobistych Akademii;

13) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

14) przestrzegac zasad dotyczacych ochrony danych osobowych;

15) po zakonczeniu pracy uporzadkowac swoje stanowisko pracy, wylaczy¢ komputer i urzadzenia
towarzyszgce oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie Pracodawcy, w tym takze dokumenty,
pieczgcie, narzedzia i urzadzenia;

16) zabezpieczy¢ wlasciwe pomieszczenia za pomoca funkcjonujagcych w budynku systemow
(SSWiN, KD);

17) przestrzega¢ zasad wspdtzycia spolecznego;



18) informowa¢ o wszelkich zmianach i aktualizacjach dotyczacych danych osobowych Pracownika,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

19) rozlicza¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan, pobranych w zwigzku z wykonywana
praca/zadan zaliczek, przedmiotow i urzgdzen.

20) informowa¢ Pracodawce, o kazdym przypadku naruszenia zakazu opisanego w ust. 2 przez
innego Pracownika.

Zabrania si¢ Pracownikom:

1) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow;

2) palenia wyrobow tytoniowych w budynkach i na terenie Akademii, poza miejscami specjalnie
w tym celu wydzielonymi. Zakaz ten dotyczy takze stosowania elektronicznego inhalatora
nikotyny, czyli tzw. e-papierosa’’;

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi oraz oprogramowania
bedacych wlasnoscig Pracodawcy;

4) wykorzystywania budynkéw Akademii dla organizowania spotkan lub prowadzenia dzialalnosci
niezwigzanej z wykonywang praca;

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotoéw
niebedacych wlasnoscig Pracownika;

6) korzystania z telefondw Pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych;

7) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.) w zwigzku
z postanowieniami Dokumentacji Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowigzujgcej
w Akademii;

8) przetwarzania danych, o ktérych mowa w § 5 niniejszego regulaminu na innym komputerze niz
ten dostarczony przez Pracodawce, a takze poza siedzibg Pracodawcy.

9) ujawniania informacji poufnych, objetych tajemnicag.

Obowiazki NA
§7
Do obowigzkéw NA (poza obowigzkami wskazanymi w § 6 Regulaminu), dla ktorego Akademia
stanowi podstawowe miejsce pracy nalezy:

1) uzyskanie od Rektora pisemnej zgody na podjecie lub kontynuowanie dodatkowego zatrudnienia
u innego pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ dydaktyczna lub naukows (zgoda moze dot.
tylko jednego dodatkowego miejsca pracy);

2) poinformowanie na pismie Rektora o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

Postanowienia ust. 1 pkt 1 nie stosuje si¢ do NA podejmujacych zatrudnienie w podmiotach
wskazanych w ustawie,

Rektor wyraza zgode¢ albo odmawia jej wyrazenia. w terminie 2 miesigcy od dnia wystapienia
(na pismie) przez NA o zgodg, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1. Odmowa wyrazenia zgody wymaga
uzasadnienia.

Zgoda, o ktérej mowa w ust. | pkt | wydawana jest jednorazowo na okres nie dluzszy niz rok,
z mozliwoscia przedluzenia na kolejne roczne okresy.

Wykonywanie dodatkowego zajgcia zarobkowego przez Rektora wymaga uzyskania zgody zgodnie
Z przepisami ustawy.

Akademia moze wprowadzi¢ w umowie o prac¢ dodatkowe ograniczenia podejmowania dodatkowe;j
aktywnosci zarobkowej stanowigcej dziatalnos¢ konkurencyjng w stosunku do podstawowej
dzialalno$ci Uczelni, w szczegdlnosci na podstawie przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.



Stosunek bezposredniej podleglosci
§8
1. W Akademii nie moze powstac stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej migdzy matzonkami
oraz osobami:
1) prowadzacymi wspolne gospodarstwo domowe;
2) pozostajagcymi ze soba w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. Ustepu 1 nie stosuje si¢ do Rektora.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych skladajg pisemne oswiadczenie o braku zaistnienia w ich
przypadku przestanek wskazanych w ust.1.

Rozdzial 11
PRACOWNICY AKADEMII

§9
Pracownikami Akademii sg NA oraz NNA.

Wykaz stanowisk NA
§10
1. NA zatrudnia sig:
1) w grupach pracownikow:
a) badawczo-dydaktycznych,
b) badawczych,
c) dydaktycznych,
2) na stanowisku:
a) profesora,
b) profesora uczelni,
c¢) profesora wizytujacego,
d) adiunkta ze stopniem doktora habilitowanego,
e) adiunkta,
f) asystenta,
g) starszego wykladowecy,
h) wyktadowcy,
1) lektora.
2. Pracownicy badawczo-dydaktyczni i badawczy sg zatrudniani na stanowiskach:
1) profesora;
2) profesora uczelni;
3) profesora wizytujgcego;
4) adiunkta ze stopniem doktora habilitowanego;
5) adiunkta;
6) asystenta.
3. Pracownicy dydaktyczni s zatrudniani na stanowiskach:
1) profesora;
2) profesora uczelni;
3) profesora wizytujacego;
4) starszego wykladowcy;
5) wykladowcy;
6) lektora.



Wykaz stanowisk NNA
§11
1. NNA zatrudnia si¢ w grupach pracownikow:
1) pracownicy administracyjni;
2) inzynieryjno—techniczni;
3) pracownicy obstugi;
4) pracownicy biblioteczni/archiwum/dokumentacji i informacji naukowej.
2. NNA zatrudnia sig¢, w szczegolnosci na stanowiskach:
1) pracownicy administracyjni:
a) kanclerz,
b) zastgpca kanclerza;
¢) kwestor,
d) kierownik dziatu,
e) kierownik sekcji,
f) gléwny specjalista,
g) starszy specjalista,
h) specjalista,
i) samodzielny referent,
j) referent,
k) audytor,
1) inspektor kontroli wewngtrznej,
m) inspektor nadzoru budowlanego,
n) audytor wewngtrzny,
0) inspektor ochrony danych osobowych,
p) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2) pracownicy inzynieryjno - techniczni:
a) administrator sieci,
b) starszy specjalista inzynieryjno-techniczny,
c) specjalista inzynieryjno-techniczny,
d) technolog,
e) technik,
f) instruktor;
3) pracownicy obstugi:
a) technik - robotnik wysoko wykwalifikowany,
b) konserwator - robotnik wysoko wykwalifikowany,
¢) pomocnik konserwatora - robotnik bez przygotowania zawodowego,
d) porzadkowa pomieszczen,
e) starszy portier,
f) portier,
g) dozorca;
4) pracownicy biblioteczni, dokumentacji i informacji naukowe;j:
a) kierownik biblioteki,
b) kustosz biblioteczny,
c) starszy bibliotekarz,
d) bibliotekarz,
e) starszy dokumentalista,
f) starszy konserwator ksigzki,
g) dokumentalista,
h) konserwator ksiazki,
i) miodszy bibliotekarz.



3. Do nazwy stanowiska NNA mozna doda¢ okreslenie .do spraw”™ - ,ds.”, wskazujace na
wlasciwosé/zakres zadan np. ds. BHP, ekonomicznych lub inne oznaczenie stuzace wskazaniu
dziedziny, rodzaju kompetencji/kwalifikacji np. robotnik wysoko wykwalifikowany na stanowisku
technika — elektryka.

4. W Akademii moga by¢ utworzone dla NNA inne stanowiska, niz wskazane w ust. 2, wynikajace
z uzasadnionych potrzeb Pracodawcy.

Zasady i tryb zatrudniania Pracownikow
§12
Zasady 1 tryb zatrudniania oraz zasady zmiany stanowisk pracy Pracownikéw Akademii okresla
odpowiednio: KP, ustawa, Statut, Regulamin oraz odrebne zarzadzenia Rektora.

§13
Minimalne wymagania jakie musi spelnia¢ osoba, aby by¢ zatrudniona na okreslonym stanowisku NNA
okreslono w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

§ 14

Pracodawca ma prawo zadac¢ od Pracownika, ktorego zdecydowat si¢ zatrudni¢, podania, niezaleznie od

danych osobowych, ktére mogt od niego pozyska¢ w toku rekrutacji, takze:

1) innych jego danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia jego dzieci, jezeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez niego ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w KP;

2) jego numeru PESEL;

3) innych danych osobowych niz pozyskane w procesie rekrutacji i wskazane wyzej, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrebnych przepisow.

§ 15
Ostateczng decyzje¢ dotyczaca zatrudnienia w Akademii danej osoby podejmuje Rektor.

Dopuszczenie do pracy Pracownika
§ 16

1. Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku;

2) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujagce Pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego
obowigzkow;

3) zapoznac si¢ z Regulaminem Pracy oraz pozostatymi przepisami prawa pracy obowigzujgcymi
w Akademii, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych, w wymaganym zakresie.

2. Jezeli Pracownik nie posiada aktualnego orzeczenie lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku nie moze wykonywa¢ do pracy w Akademii.
Niedopuszczenie do pracy z powodu braku orzeczenia opisanego w zdaniu wczesniejszym jest
rownoznacznie z nieusprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy, co moze stanowi¢ podstawe dla
rozwigzania umowy o pracg¢ z winy pracownika.

3. Jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych monitoruje, wykonywanie
obowigzkow pracowniczych okreslonych w § 16 ust. 1 pkt 1 do 5 i ust. 2 Regulaminu, oraz informuje
Pracownikow, o koniecznosci przeprowadzenia badan okresowych.
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§ 17
chwila przystgpienia Pracownika do pracy obowiazkiem bezposredniego przetozonego jest

w szczegodlnosci (odpowiednio do stanowiska pracy):

(98}

zapoznanie Pracownika z jego zakresem obowigzkow;

przeprowadzenie stanowiskowego szkolenia BHP;

zapoznanie Pracownika z miejscem pracy i sposobem wykonywania pracy oraz jego otoczeniem;
przydzielenie Pracownikowi pracy zgodnie z umowa o prace i zakresem czynnosci;

przydzielenie Pracownikowi sprzgtu, urzadzen i narz¢dzi niezbednych do wykonywania pracy, a takze
wymaganej na stanowisku pracy odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej oraz odziezy roboczej;
wyznaczenie miejsca do przechowywania powierzonego sprz¢tu, urzadzen i narzedzi oraz srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia ochronnego.

Rozdzial 111
CZAS PRACY

§18
Czas pracy to czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu przez niego wyznaczonym do wykonywania pracy (czas, podczas ktorego
Pracownik pracuje, jest do dyspozycji Pracodawcy oraz wykonuje swoje dzialania lub spelnia
obowigzki).
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.
NA obowigzuje przecigtnie pigciodniowy tydzien pracy, dniami wolnymi sa $wieta, a takze dni wolne
wynikajace z przecigtnego pigciodniowego tygodnia pracy.
NNA obowiazuje przecigtnie pigciodniowy tydzien pracy, dniami wolnymi od pracy sa niedziele
i swigta okreslone w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa, a takze dni wolne wynikajace
z przecigtnego pigciodniowego tygodnia pracy.

§19

Pracownicy Akademii maja obowigzek punktualnie przybyc¢ do pracy.

§ 20

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie

pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem postanowien
Regulaminu i KP.

NNA, o ktéorych mowa w § 11 ust. 2 pkt 4a do 41 Regulaminu (pracownicy biblioteczni, dokumentacji
i informacji naukowej), zatrudnieni na ,,peten etat”, posiadajacy co najmniej stopien doktora i bedacy
cztonkami zespolu badawczego, prowadzgcego badania naukowe w Akademii moze byé, na okres
prowadzenia przedmiotowych badan skrdcony czas pracy do 36 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
NNA, o ktorym mowa w ust. 2 sktada pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem faktycznym do Rektora.
Whiosek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim wymaga uprzedniego zaopiniowania przez Kanclerza.
Wymiar czasu pracy jest wyliczany w sposob wskazany w KP.

§21

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

Ustep 1 nie ma zastosowania do Pracownikow zarzadzajacych Akademig w imieniu Pracodawcy (o0séb
petnigcych funkcje kierownicze w rozumieniu ustawy, wskazanych w Statucie oraz ich zastapcow oraz
Kwestora) oraz w sytuacji koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

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



—
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Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstugg monitoréw ekranowych maja prawo
do co najmniej S-minutowych przerw wliczanych do czasu pracy, po kazdej pelnej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

§ 22
Swiadczenie pracy na terenie Akademii poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne tylko za pisemng zgoda Pracodawcy.

. Przebywanie na terenie Akademii bez uprzedniej zgody Pracodawcy nie jest praca

w nadgodzinach, ani w godzinach ponadwymiarowych i nie stanowi podstawy do dodatkowego
wynagrodzenia lub udzielenia czasu wolnego.

§23
Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia sa: Wielki Piatek,
24 grudnia oraz 31 grudnia.
Rektor moze okresli¢ odrgbnym zarzadzeniem inne dni wolne od pracy odpowiednio z:
1) zachowaniem prawa do wynagrodzenia;
2) obowigzkiem odpracowania w wyznaczonym terminie lub w terminie odrgbnie uzgodnionym
z bezposrednim przelozonym.

Systemy czasu pracy w Akademii
§ 24

. W Akademii stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu;

2) réwnowazny system czasu pracy;

3) zadaniowy system czasu pracy.

Na pisemny wniosek Pracownika na podstawie umowy o pracg moze by¢ zastosowany:

1) system skroconego tygodnia pracy;

2) system czasu pracy weekendowej.

Dopuszcza si¢ stosowanie innych systemdéw czasu pracy okreslonych w KP, chyba ze przepis
szczegolny stanowi inaczej.

Systemy czasu pracy NA
§ 25

NA obowiazuje system zadaniowego czasu pracy, chyba ze ustawa stanowi inaczej.
Zajgcia dydaktyczne oraz prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sg przez NA w miejscu
1 czasie wyznaczonym przez Pracodawcg. Czas i miejsce realizacji pozostatych obowiazkow NA
okreslonych w ustawie, Statucie, Regulaminie w tym prowadzenie dziatalnosci naukowe;j, ustala NA,
w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i Dziekanem (jezeli dotyczy), z zachowaniem
w szczeg6lnosci zasad terminowosci i rozliczalnosci zadan.
Czas niezbedny do wykonania przez NA powierzonych zadan jest okreslany odpowiednio w:
~przydziale zaje¢ dydaktycznych™, .planie zadan”, o ktérych mowa w Regulaminie, przy
uwzglednieniu zasad podziatu czasu pracy, o ktérym mowa odpowiednio w § 30 Regulaminu lub
§ 31 Regulaminu.
Zasady wykonywania obowigzkow NA poza Uczelnig okreslono w zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Rozliczenie z wykonania obowiazkéw stuzbowych NA nastgpuje na podstawie efektéw pracy,
corocznego sprawozdania z realizacji obowigzkéw NA, o ktérych mowa w Regulaminie
1 indywidualnym zakresie obowigzkow NA oraz przy uwzglednieniu procentowego podziatu czasu
pracy, o ktorym mowa odpowiednio w § 30 Regulaminu lub § 31 Regulaminu.
Okres rozliczeniowy wynosi 12 miesi¢cy i obejmuje okres od 1 pazdziernika do 30 wrzesnia roku
nastgpnego.
NA jest zobowigzany do zlozenia sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 6 w terminie do
31 pazdziernika, przypadajacego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa w ust. 7.
W tym samym terminie NA sklada oswiadczenie w zakresie rozliczenia godzin ponadwymiarowych,
o ktorych mowa w § 35 Regulaminu.
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8. Zasady realizacji poszczegodlnych rodzajow obowigzkéw NA reguluja dalsze postanowienia
Regulaminu.

9. Program zaje¢ dydaktycznych stanowi rozklad czasu pracy dla pracownikoéw NA w zakresie
ksztalcenia studentow/doktorantow.

§ 26
1. Do podstawowych obowiazkow NA oprocz obowigzkéw. o ktérych mowa w § 6 Regulaminu
1§ 7 Regulaminu nalezy w ramach grupy pracownikow:
1) badawczo-dydaktycznych - prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztalcenie i wychowywanie
studentow lub uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow;
2) badawczych - prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;
3) dydaktycznych - ksztalcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztalceniu
doktorantéw.
2. Kazdy NA jest zobowigzany do:
1) uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz Akademii oraz stalego podnoszenia
kwalifikacji’kompetencji zawodowych;
2) przestrzegania przepisow o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze o wiasnosci
przemystowe;j.

§ 27
1. Na realizacj¢ obowigzku ksztalcenia i wychowywania studentéw sklada si¢ w szczegdlnosci:

1) realizacja wymiaru zajg¢ dydaktycznych w szczegdlnosci: wyktady, seminaria, ¢wiczenia,
konwersatoria, plenery, zaj¢cia projektowe i/lub artystyczne, zajgcia warsztatowe, lektoraty,
zajecia sportowe;

2) nadzorowanie opracowywanych przez studentow prac zaliczeniowych, semestralnych,
dyplomowych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym;

3) prace zwiazane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem studentéw, do
ktorych zalicza sig w szczegolnosci: przeprowadzanie egzaminow w toku studiow, kolokwiow
i sprawdzianow, promotorstwo prac magisterskich i licencjackich studentéw oraz ich sprawdzanie
i recenzowanie (przyjmowanie funkcji promotora i/lub recenzenta w pracy dyplomowej
studentow Akademii), sprawdzanie prac kontrolnych studentéw, pelnienie roli opiekuna roku,
cztonka i/lub przewodniczacego komisji egzaminéw wstgpnych, dyplomowych magisterskich
i/lub licencjackich studentdéw, weryfikacja efektow uczenia;

4) wspoluczestnictwo w opracowywaniu i aktualizacji programow/plandéw: ksztalcenia, studiow,
zajec;

5) opracowywanie i prowadzenie kart realizowanych przedmiotow;

6) kierowanie i sprawowanie opieki nad praktykami zawodowymi studentow;

7) przygotowywanie pomocy dydaktycznych, w tym opracowan, prezentacji multimedialnych na
potrzeby prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

8) sprawowanie opieki nad studentami odbywajacymi studia wedtug indywidualnej organizacji
studiow;

9) sprawowanie opieki nad kotami naukowymi dziatajacymi w Akademii;

10) przygotowywanie studentow do udziatu w konkursach, przegladach, wystawach, prezentacjach,
programach: edukacyjnych, projektowych, zwigzanych z prowadzonymi =zajeciami
dydaktycznymi, realizacja programéw studiow, plandéw studiow;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji ze studentami, w tym droga elektroniczna.

2. Do obowiazkéw zwigzanych z udzialem w ksztalceniu doktorantéw nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja wymiaru zaje¢ dydaktycznych w szczegolnoscei: wyktady, seminaria;

2) prace zwiazane z procesem ksztalcenia, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci: przeprowadzanie
egzamindw w toku studidw/zaje¢ prowadzonych w ramach szkoly doktorskiej, pelnienie
obowiazkéw promotora/recenzenta w postgpowaniach o nadanie stopnia doktora, sprawdzanie
prac kontrolnych doktorantéw, peienie roli cztonka i/lub przewodniczacego komisji
egzamindw wstepnych;

3) pelnienie obowiazkéw opiekuna naukowego;
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4) peknienie obowigzkow promotora, recenzenta w przewodach doktorskich;

5) sprawowanie opieki merytorycznej nad praca artystyczno-badawczg. naukowa, dydaktyczna

doktoranta przez opickuna naukowego;

6) w pozostaltym zakresie stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 1, w zakresie zgodnym
z programem ksztalcenia, planem studidow na studiach doktoranckich.

3. Do prac zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci naukowej zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dzialalnos$ci naukowej niezbednej do rozwoju naukowego Akademii oraz
podnoszenia wlasnego poziomu naukowego, przy czym do podstawowych obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy nalezy prowadzenie dzialalnosci  artystycznej
i/lub projektowej oraz badan naukowych finansowanych z subwencji i dotacji, o ktérych mowa
w ustawie;

2) prowadzenie, organizowanie oraz udzial w konferencjach, warsztatach, seminariach naukowych
i doktorskich, opieka nad rozwojem naukowym doktorantow;

3) upowszechnianie wynikéw badan naukowych artystycznych i/lub projektowych;

4) uczestnictwo w pracach naukowo-badawczych prowadzonych w Uczelni, w szczegdlnosci
w pracach statutowych oraz w pracach w ramach podpisanych uméw partnerskich z osrodkami
naukowymi i innymi podmiotami zewnetrznymi;

5) prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi, w tym opracowywanie wnioskow
grantowych oraz ubieganie si¢ o srodki budzetowe i pozabudzetowe na badania naukowe.

4. Do obowigzkéw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji i kompetencji zawodowych nalezy

w szczegolnosci organizacja i udziat w:

1) konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang praca;

2) szkoleniach shuzacych podnoszeniu swoich umiejetnosci i kompetencji dydaktycznych
i/lub naukowych;

3) warsztatach stuzacych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.

5. Do obowiazkéw wynikajacych z prac organizacyjnych realizowanych na rzecz Uczelni
nalezy w szczegélnosci:

1) weryfikacja i zglaszanie zapotrzebowanie na niezbedne materialy i przyrzady do realizacji
programu nauczania (studidw)/zaje¢ dydaktycznych;

2) uczestniczenie w pracach nad przygotowaniem rozkladu zajgé na dany rok akademicki;

3) uczestniczenie w pracach komisji uczelnianych, do ktérych Pracownik zostal powotany, w tym
uczestniczenie w pracach komisji egzaminacyjnych petnigc okreslone funkcje oraz wykonujgc
przypisane im czynnosci i zadania;

4) uczestniczenie w pracach, posiedzeniach organdw uczelni, komisji ktorych NA jest cztonkiem;

5) organizacja i udzial w warsztatach, wystawach, konferencjach i sympozjach organizowanych
w Akademii

6) wspolpraca przy organizowaniu warsztatow, wystaw, konferencji i sympozjow w zakresie
dziatania Uczelni;

7) organizowanie i przygotowywanie wystaw studentéw, projektow i wydarzen artystycznych
wynikajgcych z programu studiow;

8) organizowanie i przygotowywanie wystaw studentéw z prowadzonej pracowni lub polgczonych
pracowni kierunku lub uczestniczenie w organizacji wystaw organizowanych w ramach Wydziatu
lub ogolnouczelnianych;

9) przygotowywanie programu wydarzen i projektowanie na potrzeby tych wydarzen dokumentow
(informacji) z nimi zwigzanych oraz tworzenie dokumentacji fotograficznej i/lub audiowizualne;j
z wydarzen realizowanych w Akademii w szczegdlnosci:

a) statutowych tj. inauguracja roku akademickiego, nadanie tytutu doktora honoris causa,

b) zwigzanych z procesem nauczania/ksztalcenia m.in.: obrony prac dyplomowych, wystawa
koncoworoczna,

¢) zwiazanych z promocja Uczelni np.: dni otwarte, wyklady, wyjazdy zwiazane
z promocja, konferencje, sympozja;

10) uczestniczenie w spotkaniach promujacych Uczelni¢, Wydzial, Kierunek;

11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej 1 multimedialnej dokumentujgce;
prace organizacyjne na rzecz Akademii, w zakresie wykonywanych zadan;
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12) wprowadzanie wymaganych danych do systemow, programow, aplikacji obstugujacych proces
dydaktyczny/dzialalno$¢ naukowa/kulturalng oraz shuzacych celom sprawozdawczym
z prowadzonej przez Uczelni¢ dziatalnosci;

13) wykorzystywanie do kontaktéw zawodowych (w tym ze studentami/doktorantami/stuchaczami
/uczestnikami kurséw) oraz z Pracodawcg (w tym w celu komunikacji w zakresie spraw
pracowniczych) stuzbowej poczty elektronicznej Akademii;

14) przeprowadzanie instruktazu dla studentow w zakresie korzystania z pracowni (Regulaminu
pracowni), obslugi maszyn i urzadzen w niej znajdujacych si¢ oraz uzyskanie od studentow
pisemnych o$wiadczen o odbyciu w tym zakresie przeszkolenia;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez studentéw zasad i przepiséw BHP oraz p.poz.
w trakcie zaj¢¢ dydaktycznych 1 w czasie przygotowania wystaw oraz innych wydarzen na terenie
Akademii;

16) sporzadzanie przez bezposrednich przelozonych zakresow obowigzkéw Pracownikom, nad
ktorymi sprawujg nadzor;

17) dokonywanie oceny i sporzadzanie opinii nadzorowanym Pracownikom oraz studentom;

18) uczestniczenie w programach majgcych na celu podnoszenie jakosci prowadzonych, wdrazanych
w Akademii ustug zwiazanych z wykonywanie zadan statutowych;

19) opracowywanie materialoéw, danych na cele ewaluacji;

20) pozyskiwanie srodkéw finansowych oraz sprzetu dla potrzeb rozbudowy, modernizacji
infrastruktury badawczej i/lub dydaktycznej Uczelni;

21) gospodarowanie powierzonym mieniem w sposob zgodny z ustalonymi zasadami;

22) uczestnictwo w planowaniu zakupéw sprzetu naukowo-dydaktycznego oraz napraw
1 konserwacji tego sprzgtu.

Do obowigzkéw NA wynikajacych ze stosunku pracy nalezy réwniez udzial w innych pracach

i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-dydaktycznego Uczelni

wskazanych przez wladze Uczelni lub osoby kierujgce jednostka, w ktorej wykonuja swoje

obowigzki.

Kazdy NA jest zobowigzany do wykonywania:

1) obowiazkéw stuzbowych z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych oraz zasad dot.
nieujawniania informacji poufnych, objetych tajemnica;

2) realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z ustalonym planem zajec;

3) w przypadku nie moznosci realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z planem, do uzyskania
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego oraz Dziekana (jezeli dotyczy) i bezzwlocznego
usprawiedliwienia nieobecnosci (dot. rowniez spoznien), chyba ze zachodzg okolicznosci
zwiazane z usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy, o ktdrej mowa w § 65 do § 69 Regulaminu
1 uzyskanie uprzedniej zgody, o ktérej mowa w tym punkcie nie bylo mozliwe lub
bezprzedmiotowe z uwagi na wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie usprawiedliwiania nieobecnosci (w tym zwolnien od pracy).

§ 28

Do obowigzkéw NA posiadajacych tytut profesora lub stopien doktora habilitowanego nalezy rowniez
pelnienie funkcji promotora, recenzenta w przewodzie doktorskim oraz czlonka komisji do
przeprowadzenia czynnosci w postgpowaniu o nadanie stopnia doktora, czlonka Rady Dyscypliny,
a takze czlonka komisji habilitacyjnej, recenzenta w postgpowaniu habilitacyjnym oraz recenzenta
w postepowaniu o tytut profesora.

L.

Z

§29
Indywidulany zakres obowiazkéw dla danego NA okresla bezposredni przelozony oraz podpisuje
dodatkowo odpowiednio Dziekan lub kierownik jednostki ogélnouczelnianej, a zatwierdza Rektor.
Jezeli Rektor ma watpliwoscei wzgledem indywidualnego zakresu obowigzkow, o ktérym byta mowa
w ust. 1, moze zobowigza¢ bezposredniego przetozonego Pracownika do wprowadzenia niezb¢dnych
poprawek w zakreslonym terminie.
Szczegdlowy zakres obowigzkow NA zawiera w szczegdlnosei:
1) imig i nazwisko Pracownika;

2) okreslenie grupy pracowniczej do jakiej zalicza si¢ NA;
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3) stanowisko;

4) okreslenie podlegtosci stuzbowej;

5) zakres podstawowych obowigzkéw stuzbowych NA;

6) zakres wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, w tym zwigzanych z zakresem
dziatalnosci jednostki organizacyjnej w ramach ktorej NA wykonuje swoje obowigzki
pracownicze;

7) odpowiedzialno$¢ Pracownika w zakresie:

a) powierzonego majatku, w tym utrzymania w nalezytym stanie maszyn i urzadzen (za ktorych
stan ponosi odpowiedzialnos¢ Pracownik),
b) porzadku i bezpieczenstwa w miejscu pracy,
c) przestrzeganie przepisow prawa autorskiego i praw pokrewnych oraz przepisow prawa
wlasnosci przemystowej,
d) przestrzegania zasad dot. ochrony danych osobowych;
8) okreslenie aktow prawnych regulujacych zasady swiadczenia pracy.

§ 30
1. Ustala si¢ nastepujacy podziat czasu pracy NA w zwiazku z postanowieniami § 18 Regulaminu:
1) pracownicy badawczo — dydaktyczni:

a) praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentow — 40 %,

b) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztalcenia w szkole
doktorskiej/doktorantow, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych oraz prace organizacyjne Uczelni — lgcznie 60 %. wedtug indywidualnego
podziatu;

2) pracownicy dydaktyczni:

a) praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentéw lub ksztalceniem w szkole
doktorskiej/doktorantéw — 60 %,

b) praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych oraz prace organizacyjne Uczelni
— 40 %, wedtug indywidualnego podziatu;

3) pracownicy badawczy:

a) praca zwigzana z prowadzeniem dzialalnosci naukowej lub ksztalcenia w szkole
doktorskiej/doktorantéw, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych — 80 %,

b) prace organizacyjne Uczelni — 20 %.

2. Naprace wskazane w ust. 1 pkt 1a oraz pkt 2 a, sktada si¢ realizacja pensum dydaktycznego oraz inne
prace zwiazane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowaniem studentow.

3. Szczegdlowy podzial czasu pracy NA, z uwzglednieniem wykazu zadan wykonywanych przez NA
zawiera ,plan zadan”, ktéry podlega ustaleniu zgodnie z postanowieniami Regulaminu
w szczegolnosci § 25 ust. 2 1 3 Regulaminu. Czgscia ,.planu zadan™ jest ..przydzial zajac
dydaktycznych”, o ktorym mowa w § 33 Regulaminu.

§ 31
W indywidualnych przypadkach Rektor w porozumieniu z NA moze ustalic inne, niz wskazane
w § 30 Regulaminu proporcje podzialu czasu pracy NA, z zastrzezeniem ze dla takiego ustalenia
obowigzkowe jest zachowanie formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 32
I. Roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla NA zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy na

stanowiskach wynosi:
1) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego na

stanowisku profesora;
2) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku

profesora;



2.

3) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku: profesora uczelni, profesora wizytujacego, adiunkta ze stopniem doktora
habilitowanego, adiunkta, asystenta;

4) 300 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku
profesora uczelni, profesora wizytujacego;

5) 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku: starszy
wykladowca, wykladowca,

6) 540 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku lektora.

Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

§ 33
Dziekan wiasciwego wydzialu powierza NA wykonywanie zaj¢¢ dydaktycznych (w tym godziny
ponadwymiarowe):
1) zgodnie z planem studiow, na wniosek kierownika wlasciwej jednostki o charakterze
dydaktycznym, z zastrzezeniem ze w przypadku zajeé, o ktérych mowa odpowiednio
w § 35 ust. 2 lub 3 Regulaminu, konieczne jest uzyskanie uprzednio pisemnej zgody NA;
2) na druku ,,Przydziatu zaje¢ dydaktycznych”- w terminie do 15 pazdziernika na dany rok
akademicki.
W uzasadnionych przypadkach, Dziekan moze powierzyé NA wykonywanie zaje¢ dydaktycznych
w trakcie roku akademickiego, niezwlocznie po zaistnieniu przyczyny uzasadniajacej t¢ decyzjg.
Kierownicy wiasciwych jednostek o charakterze dydaktycznym, w ramach ktérych prowadzone sg
zajecia dydaktyczne zobowigzani sg do sprawowania biezacego nadzoru na prawidlowym
i terminowych wykonywaniem przez NA powierzonych mu obowiazkéw dydaktycznych.
.Przydzial zaje¢ dydaktycznych”, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 przechowywany jest
w Dziekanacie wiasciwego wydzialu wraz z planem studidéw oraz zarzadzeniem w sprawie organizacji
roku akademickiego przez okres zgodny z kategorig archiwalng.

§ 34
W celu wypetnienia pensum dydaktycznego zalicza si¢ czas przeznaczony na prowadzenie zajec
dydaktycznych na wszystkich stopniach i formach studiéw, w nastgpujacej kolejnosci:
1) zajgcia na studiach stacjonarnych I i Il stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich;
2) zajecia w szkolach doktorskich/na studiach III stopnia - doktoranckich (ksztalcenie doktorantow);
3) =zajecia na studiach niestacjonarnych I i Il stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich;
4) zajecia na studiach podyplomowych.
W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci NA godziny zajec¢
dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore
wedhug planu przypadalyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sig, dla celow ustalenia liczby godzin
dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

§ 35

Godziny ponadwymiarowe moga by¢ przydzielone NA po wyczerpaniu rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych, o ktorym mowa w § 32 Regulaminu w zwigzku z § 33 Regulaminu.

W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu studiow, NA moze
by¢ zobowiazany do prowadzenia zajg¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych,
w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) 1/4 pensum dydaktycznego — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;
2) 1/2 pensum dydaktycznego — dla pracownika dydaktycznego.

NA, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze
przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong w ust. 2, jednak w wymiarze
nieprzekraczajacym dwukrotnosci pensum dydaktycznego obowiazujacego na danym stanowisku.
NA bedacej w ciazy lub wychowujacemu dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie mozna
zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego pisemnej zgody.

Zgoda, o ktorej mowa odpowiednio w ust. 3 lub 4 musi by¢ wyrazona w formie pisemnej przed
podjeciem przez NA wykonywania godzin ponadwymiarowych.
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1.

Przy ustalaniu ilosci wypracowanych godzin ponadwymiarowych bierze si¢ pod uwage tylko
faktycznie przepracowane godziny.

Rozliczenia godzin ponadwymiarowych, ustalonych zgodnie z planem, dokonuje si¢ raz w roku,
w terminie do 3 miesigcy od zakonczenia roku akademickiego, w oparciu o oswiadczenie NA,
sktadane w terminie do 31 paZdziernika od zakonczenia danego roku akademickiego, przy
zachowaniu zasad okreslonych w ust. | w zwigzku z postanowieniami § 25 Regulaminu odnoszgcymi
si¢ do sprawozdania z realizacji obowiazkéw NA.

Za prawidlowos¢ rozliczenia pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych odpowiada
Dziekan wiasciwego wydziahu.

§ 36

W przypadku niewykonania pensum dydaktycznego NA obowigzany jest uzupelni¢ je innymi

pracami, do ktérych mozna zaliczy¢:

1) sprawowanie opieki nad studentem odbywajacym studia wedtug indywidualnej organizacji
studidéw — nie wigcej niz 10 godzin obliczeniowych za kazdego studenta, tgcznie nie wigcej
jednak niz 30 godzin obliczeniowych w roku;

2) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w formie ¢wiczen terenowych, obozow naukowych,
wycieczek programowych, ktérych wymiar nie zostal okreslony w planie studiow liczba godzin
obowigzujacych studenta — efektywng liczbe godzin, nie wigcej niz 6 godzin obliczeniowych
dziennie, tacznie nie wigcej jednak niz 20 godzin obliczeniowych w roku.

NA moze by¢ zobowigzany do realizacji zajg¢ w ramach kursow, szkolen prowadzonych
w Akademii. W przypadku wskazanym w zdaniu poprzednim NA przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania.

Systemy czasu pracy NNA
§ 37

W podstawowym systemie czasu pracy Pracownicy swiadcza prace w wymiarze 8 godzin na dobg
w ruchomym rozkladzie czasu pracy. Praca rozpoczyna si¢ pomigdzy godzinami 7:00, a 08:30.
Okres rozliczeniowy w tym systemie wynosi 3 miesigce.
Réwnowazny system czasu pracy to system, w ktérym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin, a dla Pracownikéow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia
(na stanowiskach wskazanych w § 11 ust. 2 pkt 3e do 3g Regulaminu do 24 godzin. Czas pracy
Pracownika okresla rozktad czasu pracy (zwany takze harmonogramem) sporzadzany przez
bezposredniego przetozonego. Okres rozliczeniowy dla roéwnowaznego czasu pracy wynosi
| miesiac.
W zadaniowym systemie czasu pracy bezposredni przelozony w porozumieniu z Pracownikiem ustala
dla niego w formie pisemnej na okres jednego miesigca (przed jego rozpoczgciem) zakres zadan i pracy
oraz czas niezbedny do ich wykonania, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm
okreslonych w KP. Na koniec okresu rozliczeniowego, Pracownik sporzadza sprawozdanie
z wykonanych zadan i wykonanej pracy oraz czasu pracy niezbgdnego do ich wykonania,
a bezposredni przelozony potwierdza ich zrealizowanie, w terminie do 25 —go dnia miesigca.
Dokument ten stanowi podstawe wyptaty wynagrodzenia w tym przyznania premii regulaminowej za
dany miesigc. Okres rozliczeniowy dla pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy
wynosi | miesigc.

§ 38
Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ do niego stosowany:

1) system skroconego tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
Pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym |1 miesigca;

2) system pracy weekendowej - praca jest $wiadczona wylacznie w pigtki i soboty, niedziele
i Swieta. W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca.
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Pracownicy w cigzy nie wolno: zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé
w systemie czasu pracy, o ktdrym mowa w przerywanym systemie czasu pracy.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w przerywanym systemie czasu pracy,
Jjak réwniez delegowacé poza stale miejsce pracy.

Postanowien ust. 2 lub 3 nie stosuje si¢ jezeli odpowiednio pracownica/pracownik wyrazili uprzednio
pisemna zgodg¢ na prace we wskazanej formie/czasie.

Rozkladu czasu pracy NNA

§ 39
. Rozklad czasu pracy dla NNA moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozktadem sa dla Pracownika dniami pracy.
. Na pisemny wniosek Pracownika moze zosta¢ zastosowany indywidualny rozklad czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym NNA jest objety.

§ 40

. NNA okresleni w § 11 ust. 2 pkt 3d Regulaminu $wiadcza prace na dwdch zmianach. Poszczegdlne

zmiany trwaja:

1) pierwsza zmiana — rozpoczyna si¢ pomigdzy godzing 5:30, a 6:30 i koficzy sie odpowiednio
pomigdzy godzinami 13:30, a 14:30;

2) druga zmiana — rozpoczyna si¢ pomiedzy godzing 13:00, a 14:00 i konczy sie odpowiednio
pomiedzy godzinami 21:00, a 22:00.

. Praca zmianowa moze by¢ wprowadzona dla pracownikow zatrudnionych na innych stanowiskach niz

wskazane w ust. 1.

. Rozkiad czasu pracy (imienny wykaz) pracownikéw pracujacych na Il zmianie sporzgdza bezposredni

przetozony i przekazuje do jednostki organizacyjnej administracji wiasciwej ds. pracowniczych.

. Pracownikowi $wiadczacemu prace na II zmiang przystuguje dodatek. ktéry reguluje Regulamin

Wynagradzania obowiazujacy w Akademii.

. Czas pracy na Il zmianie okreslony w rozkfadzie czasu pracy rozlicza po zakonczeniu miesigca na

podstawie RCP, jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych i przekazuje do

wyplaty do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. finansowo-ksiggowych.

. Wyplata dodatku, o ktérym mowa w ust. 4 nastgpuje w miesigcu nastepnym po rozliczeniu czasu pracy

na podstawie faktyczne przepracowanych i potwierdzonych na drugiej zmianie godzin.

§ 41

. Kierownik jednostki, w ktorej jest zatrudniony NNA wykonujacy prace w systemie okreslonym
w § 37 ust. 2 Regulaminu przy planowaniu jego rozktadu czasu pracy uwzglednia normy dotyczace
odpoczynku wynikajace z KP.

. Na 7 dni przed rozpoczgciem miesigca kierownik jednostki przekazuje rozklad czasu pracy
Pracownikowi wykonujacemu pracg w rownowaznym systemie czasu pracy. Kopie rozktadu czasu
pracy przekazuje si¢ do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.

. Rozktad czasu pracy (,,Harmonogram™) Pracownika wykonujacego pracg w rGwnowaznym systemie
czasu pracy uwzglednia wymiar czasu pracy kazdego Pracownika oraz odpowiednig ilos¢ dni wolnych
w okresie rozliczeniowym do ilosci niedziel, $wiat i tygodni oraz dni wolnych z tytutu przedtuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy.

. W wyjatkowych przypadkach, ktorych nie dato si¢ przewidzie¢ w chwili tworzenia-rozkiadu czasu
pracy — ,,Harmonogramu”, dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania korekty rozkladu czasu pracy.
Do takich szczegolnych sytuacji naleze¢ bgdzie zwlaszcza: choroba, i niezaplanowana wczesniej
nieobecnos¢ ktoregos z pracownikow (opieka nad dzieckiem, $lub, pogrzeb i inne). zwigkszona rotacja
pracownikow.

. Kierownik jednostki na | dzien przed wprowadzeniem skorygowanego rozkladu czasu pracy
przedstawia go Pracownikowi do wiadomosci.
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Pora nocna
§ 42

. Pora nocna obejmuje 8 godzin — od godziny 21:30 - 05:30.
. NNA, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy

w porze nocnej, lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porg
nocna, jest pracujagcym w nocy.

. Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie wyliczone na podstawie

przepisow KP oraz Regulaminu Wynagradzania obowigzujacego w Akademii.

. Rozklad czasu pracy Pracownika pracujacego w porze nocnej sporzadza bezposredni przetozony

i przekazuje do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.

. Czas pracy w porze nocnej okreslony w rozktadzie czasu pracy rozlicza si¢ po zakonczeniu miesigca

na podstawie RCP jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych i przekazuje do
wypflaty do jednostki organizacyjnej administracji wiasciwej ds. finansowo-ksiggowych.

. Wyplata dodatkowego wynagrodzenia za godziny nocne nastgpuje w miesigcu nastgpnym

po rozliczeniu czasu pracy.

Praca w niedziel¢ i swigta
§43
Praca w niedziele oraz w $wigto jest praca wykonywana pomig¢dzy godzing 5:30 w tym dniu, a godzing
5:30 nastgpnego dnia.

. Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedziele i $wigta przystuguje inny dziefi wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za pracg w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt 1 dnia wolnego od pracy
w zamian za prac¢ w niedziele, Pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie -
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia zasadniczego, za kazdg godzing pracy
w niedzielg.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt 2 dnia wolnego od pracy
w zamian za pracg¢ w swigto, Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
100% wynagrodzenia zasadniczego, za kazdg godzing pracy w $wigto.

Do pracy w swigto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedzielg.

Za pracg w swigto wypadajace w sobotg, Pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy
wyznaczony przez Pracodawce.

Godziny nadliczhowe NNA
§ 44
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego systemu
i rozktadu czasu pracy.

. W umowie o prace z Pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslajg

dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie uprawnia Pracownika do dodatku jak za prace w
godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona na wyrazne polecenie Pracodawcy lub za
jego zgodg w razie:
1) szczegblnych potrzeb Akademii;
2) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

. Pracodawca podejmuje decyzje o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych na uzasadniony

wniosek bezposredniego przelozonego Pracownika.
Za pracg¢ w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia Pracownik nabywa prawo
do dodatku na zasadach okreslonych w KP.
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6. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych na wniosek Pracownika, moze zosta¢
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela Pracodawca
(bez wniosku Pracownika) to przysluguje on w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w ust. 3 pkt 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 4 godzin na dobg i 150 godzin
w roku kalendarzowym.

8. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy Akademia: Rektor, Prorektorzy, Dziekan, kierownik
studiow doktoranckich/szkoty doktorskiej, Kanclerz oraz ich zastepcy i Kwestor wykonujg w razie
koniecznosci pracg¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Rejestr Czasu Pracy
§ 45

Dla NNA, w Akademii prowadzi si¢ ewidencje czasu pracy w formie elektronicznej - RCP.

2. NNA zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy zobowigzani sg rejestrowa¢ przy uzyciu karty,
o ktorej mowa w § 46 Regulaminu, czas pracy przeznaczony na realizacje¢ zadan wykonywanych
w budynkach Akademii oraz w Galerii Akademii ,,Rondo Sztuki”.

3. Ewidencjg czasu pracy kazdego Pracownika prowadzi jednostka organizacyjna administracji wlasciwa
ds. pracowniczych.

4. W razie awarii elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy (RCP), stosuje si¢ ksiazke ,,Ewidenc;ji
wyjs¢ w godzinach stuzbowych” udostgpniang Pracownikom w recepcji w kazdym budynkow
Akademii oraz w Galerii Akademii ,.Rondo Sztuki”.

—

§ 46

1. Jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych wydaje Pracownikowi
magnetyczng kart¢ zblizeniows, [zwang dalej: ,kartg”], wykorzystywana w celu indywidualnej
ewidencji czasu pracy w ramach RCP.

2. Kazda karta ma indywidualny numer, ktory zostaje przydzielony okreslonemu Pracownikowi. Karta
raz przydzielona okreslonemu Pracownikowi nie moze by¢ nast¢pnie przydzielona innej osobie, chyba
ze zostanie na nowo zakodowana i przypisana do innej osoby.

3. Wydana Pracownikowi karta stanowi wlasnos¢ Pracodawcy.

§ 47

Pracownik w zwigzku z uzytkowaniem karty ma obowiazek przestrzega¢, w szczeg6Inosci nastgpujacych

zasad:

1) karty nie mozna przekazywac/udostgpnia¢ osobom nieupowaznionym;

2) catkowicie zakazane jest udostgpnianie karty innym osobom w celu dokonywania przez
nie rejestracji czasu pracy, wyj$¢ na rzecz uzytkownika karty (Pracownika upowaznionego do
korzystania z niej);

3) karte nalezy dostarczy¢ na kazdorazowe wezwanie jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej
ds. pracowniczych, jezeli celem jej dostarczenia jest podjecie czynnosci serwisowych RCP lub
wymiana Karty gdy obecna nie umozliwia realizacji w sposob prawidlowy ewidencji czasu pracy;

4) uzytkownik karty jest zobowiazany bezzwlocznie zawiadomi¢ jednostke organizacyjng administracji
wlasciwg ds. pracowniczych o zniszczeniu, zagubieniu, kradziezy karty lub podejrzeniu
nieprawidlowego jej dziatania (np. w czasie zblizania do czytnika nie ma wymaganego sygnatu
dzwigkowego). Wskazanego w zdaniu poprzednim zawiadomienia mozna dokonac¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres: kadry@asp.katowice.pl lub osobiscie;

5) w przypadku wygasnigcia lub rozwiazania stosunku pracy karta podlega zwrotowi do Pracodawcy;

6) jezeli do zniszczenia, utraty karty doszlo z winy Pracownika jest on zobowigzany do pokrycia kosztow
wydania nowej karty.
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§ 48
NNA, potwierdzaja swoje przybycie oraz opuszczenie pracy przez rejestracje:
1) wejscia;
2) wyjscia stuzbowego;
3) wyjscia prywatnego w czasie pracy;
4) ponownego wejscia po uprzednim zarejestrowaniu wyjscia stuzbowego lub prywatnego w czasie

pracy;
5) wyjscia (po zakonczeniu pracy)

- przez uzycie karty (zblizenie do wlasciwego czytnika - system zblizeniowych czytnikow znajdujacych
si¢ na recepcjach w poszczegolnych budynkach Akademii oraz w Galerii Akademii ,,Rondo Sztuki™).

2.

3

Czytnik zblizeniowy przyjscia do pracy (wejscie) rejestruje faktyczny czas przybycia do pracy,
z zastrzezeniem postanowien § 49 Regulaminu.
Czytnik zblizeniowy wyjscia z pracy (wyjscie) rejestruje godzing oraz przyczyng wyjscia:

1) zakonczenie pracy;

2) wyjscie prywatne w czasie pracy — rejestruje kazde wyjscie nie zaliczane do czasu pracy poprzez
zblizenie karty do czytnika wyjscia;

3) wyjscie stuzbowe - rejestruje kazde wyjscie zaliczane do czasu pracy poprzez nacisnigcie
klawisza ,,F4™ i zblizenie karty do czytnika wyjscia.

Pracownik opuszczajacy prace w przypadkach, o ktérych mowa w:

1) ust. 1 pkt 2 do 3 zobowiazany jest do wpisania w ksiazce ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych™ w rubryce ,,symbol wyjscia™ — ,,SL”, jezeli wyjsécie stuzbowe lub “PR™, jezeli
wyjscie prywatne oraz uzupelnienia pozostatych rubryk we wskazanej Ewidencji,

2) ust. 1 pkt 4 zobowigzany jest do wpisania w ksiazce ,.Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych™
rzeczywistej godziny ponownego wejscia do pracy.

§ 49

. Do czasu pracy NNA rejestrowanego w RCP w przypadku (mozliwo$¢ rozpoczecia pracy przed
godzinami wskazanymi odpowiednio w § 37 ust. 1 Regulaminu lub § 40 ust. 1 Regulaminu):

1) podstawowego systemu czasu pracy zalicza si¢ do 15 minut przed godzing 7:00;

2) pracy $wiadczonej w systemie zmianowym do czasu pracy zalicza si¢ do 15 minut przed godzing
rozpoczecia pracy na kazdej zmianie.
Czas pracy rozliczany jest na podstawie harmonogramu w przypadku:

1) réwnowaznego systemu czasu pracy lub

2) pracy w systemie skroconego tygodnia pracy.

§ 50

Uzupetnieniem rozliczania czasu pracy stanowi ksigzka ,,Ewidencji wyj$é¢ w godzinach stuzbowych™,
prowadzona w formie papierowej, dostgpna w recepcji w kazdym budynkdéw Akademii oraz w Galerii
Akademii ,,Rondo Sztuki”.

§ 51
Pracownik objety obowigzkiem rejestracji czasu pracy w ramach RCP, ktory nie dysponuje karta
w dniu roboczym zobowigzany jest do wpisania w ksiazce ,.Ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych™ w rubryce:
a. ,symbol wyjscia” — ,,BK” (oznaczajacy ,.brak karty”);
b. ..godzina przyjscia” — rzeczywistej godziny przyjscia do pracy w danym dniu;
c. ,.godzina wyjscia” — rzeczywistej godziny zakonczenia pracy w danym dniu;
d. ..dokad lub cel ...” —, brak karty”
oraz bezzwlocznego zawiadomienia jednostke¢ organizacyjng administracji wlasciwa
ds. pracowniczych o zaistniale] sytuacji, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kadry@asp.katowice.pl lub osobiscie.
Czynnosci wskazanych w ust. 1 nalezy dokona¢ w dniu zaistnienia braku karty.
W zakresie okreslania czasu pracy, w sytuacji wskazanej w niniejszym paragrafie stosuje si¢
odpowiednio postanowienia § 49 Regulaminu.
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§ 52

. Pracownik jest zobowigzany do ztozenia pisemnego oswiadczenia w zakresie rozbieznosci powstatych

w RCP np.:

1) w zakresie powodu braku uzycia karty do: rejestracji czasu pracy (wejscia i/lub wyjscia), chyba
ze wykonal czynnosci wskazanych w § 51 Regulaminu lub wyjScia w czasie pracy
(stuzbowego/prywatnego);

2) braku wykonania w uzasadnionych przypadkach czynnosci wskazanych w § 51 Regulaminu.

. Wskazane w ust. | o$wiadczenie sklada si¢ w jednostce organizacyjnej administracji wlasciwej

ds. pracowniczych bezzwlocznie: po zaistnieniu przestanek do jego zlozenia lub na wezwanie
jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych (dozwolone jest wykorzystanie
poczty elektronicznej z wykorzystaniem adreséw stuzbowych).

§53

Za obstugg administracyjng RCP w Akademii odpowiada jednostka organizacyjna administracji

wilasciwa ds. pracowniczych.

Jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych jest zobowigzana do:

1) bezzwlocznego informowania Kanclerza oraz Pracownikéw objetych obowigzkiem rejestracji
czasu pracy w ramach RCP o nieprawidlowym dziataniu RCP i koniecznosci prowadzenia
ewidencji czasu pracy w formie papierowej;

2) do prowadzenia ewidencji czasu pracy w formie papierowej w kazdej sytuacji gdy zachodza
przestanki do jej zastosowania, w szczegdlno$ci z uwagi na brak dzialania/prace
serwisowe/problemy funkcjonalne RCP,

3) biezacego sprawdzania prawidtowego dziatania RCP.

Rozdzial l_V
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO (delegacja)

§ 54
Pracownikowi wykonujacemu na polecenie Pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystuguja naleznosci
na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza stuzbowsa.
Pracownik nie moze odmowi¢ wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).
Delegacja nie moze pozbawi¢ Pracownika prawa do wypoczynku.
Zasady delegowania Pracownikéw Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach na terenie kraju i za jego
granicami okresla zatagcznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial V
URLOPY PRACOWNICZE

Urlop wypoczynkowy, w tym urlop na zagdanie
§ 55

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.
Plan urlopow ustala Pracodawca, w terminie do 31 marca kazdego roku, biorac pod uwagg wnioski
Pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
wypoczynkowego powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Plan urlopéw nie obejmuje czgsci urlopu na zadanie.
Zatwierdzony przez Pracodawce plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci Pracownikow za
posrednictwem poczty e-mail na stuzbowy adres Pracownika w Akademii.
Pracodawca udziela urlopu zgodnie z ustalonym planem urlopéw, na pisemny wniosek Pracownika
podpisany przez bezposredniego przetozonego oraz odpowiednio: Kanclerza, Dziekana lub Rektora.
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Dozwolone jest korzystanie przez Pracownika z urlopu na podstawie ustalonego planu urlopéw, nawet
jezeli nie przedtozyt wniosku o ktorym mowa w ust. 8.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpic na wniosek Pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

W przypadku zmiany terminu urlopu, Pracownik zobowigzany jest do ztozenia wniosku, o ktorym
mowa w ust. 8.

W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu Pracodawca
moze odwota¢ Pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez Pracownika koszty pozostajace
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Pracownik moze udac¢ si¢ na urlop wypoczynkowy bezposrednio po dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy spowodowanej choroba, jesli ma wazne badania okresowe lub wykonat badania kontrolne.
Urlopu nie wykorzystanego w ustalonym planie urlopéw, udziela si¢ zgodnie z przepisami KP.
Urlopu wypoczynkowego Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy udziela
si¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Podpisany wniosek urlopowy, o ktérym mowa odpowiednio w ust. 8 lub ust. 12 nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.

Ewidencje¢ i kontrolg wykorzystania urlopow prowadzi jednostka organizacyjna administracji
wiasciwa ds. pracowniczych.

§ 56
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, jednak nie pdzniej niz do chwili przewidywanego
rozpoczgcia pracy przez Pracownika wedlug obowiazujacego go rozkladu czasu pracy. Zgloszenie
moze nastgpi¢ telefonicznie, pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kadry@asp.katowice.pl lub osobiscie. Dodatkowo zawiadomienie, o ktorym mowa w poprzednim
zdaniu powinno zosta¢ przekazane przez Pracownika jego bezposredniemu przetozonemu,
telefonicznie lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej (do chwili przewidywanego
rozpoczegcia pracy przez Pracownika wedtug obowiazujacego go rozktadu czasu pracy).
Pracownik nie moze rozpocza¢ ,,urlopu na zadanie™ przed udzieleniem mu go przez Pracodawce.
Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez Pracownika na zasadach i w trybie okreslonych
w ust. 1 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow,
z ktérymi Pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

§ 57
NA przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych w roku.
Wskazane jest by NA wykorzystywat urlop wypoczynkowy w okresie wolnym od zajeé
dydaktycznych tj. w okresie ferii zimowych oraz w okresie wakacyjnym od 15 lipca do 15 wrzesnia.
Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy
nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.
W przypadku nie zlozenia przez NA informacji do planu urlopéw, o ktérej mowa w § 55 ust. 4
Regulaminu, urlop wypoczynkowy NA jest udzielany od 15 lipca, w wymiarze 32 dni.
W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiazania lub wygasnigcia
stosunku pracy, NA przystuguje ekwiwalent pienigzny za okres niewykorzystanego urlopu.
Termin zaplanowanego urlopu moze zosta¢ przesunigty wylacznie z waznych przyczyn zwigzanych
z realizacja zadan Akademii, za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, w ramach ktérej NA
wykonuje prace oraz odpowiednio jezeli dotyczy Dziekana/kierownika jednostki ogélnouczelnianej.
NA =zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy udziela si¢ urlop wypoczynkowy
proporcjonalnie do wymiaru etatu.
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§ 58
W przypadku NNA zasady nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego okresla KP,
Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni roboczych jesli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni roboczych jesli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy, NNA przystuguje ekwiwalent pienigzny za okres niewykorzystanego urlopu.

Urlop bezplatny
§ 59

Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzieé
dopuszczalnos$¢ odwotania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Za zgoda Pracownika, wyrazona na pismie, Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi urlopu
bezplatnego 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 ust. 4, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.
Urlop bezplatny udzielony w przypadkach wskazanych w KP moze skutkowac obnizeniem wymiaru

urlopu wypoczynkowego.

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 60

Uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem wskazuje KP, w tym rodzaje urlopéw, zwolnienia od pracy m.in..:
1) Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu

2)

3)

4)

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

0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w pkt 1,
decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym;

zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla Pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego Pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére do peinej godziny;
jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, ze zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1 moze korzystac tylko jedno z nich. Nie ma przy tym przeszkdd, aby uprawnieni podzielili sie
tym zwolnieniem. Przy czym decyzja jednego z uprawnionych co do sposobu wykorzystania
zwolnienia w wymiarze godzinowym lub dziennym wiaze drugiego uprawnionego.

Rozdzial VI
URLOPY NAUKOWE, URLOP SZKOLENIOWY
oraz URLOP DLA PORATOWANIA ZDROWIA

§ 61

Zasady i tryb udzielania: platnego urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan poza Akademia,
ptatnego urlopu naukowego na przygotowanie rozprawy doktorskiej, urlopu dla poratowania zdrowia,
okreslono w zataczniku nr 6 do Regulaminu.

Zasady i tryb udzielania: platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego
albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspdtpracy naukowe;j,
urlopéw szkoleniowych (krajowych i zagranicznych) okreslono w zatacznik nr 7 do Regulaminu.

23



[

Rozdzial VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 62
Dla NA wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i dodatek zadaniowy
sa wyplacane z gory w pierwszym dniu roboczym miesigca, a pozostale skiadniki wynagrodzenia
z dotu z zastrzezeniem, ze dodatki platne ze Zrodetl innych niz subwencja wskazana w ustawie moga
by¢ wyplacane w innych terminach.
Prawo do wyplacanego z gory wynagrodzenia NA, o ktorym mowa w ust. 1 wygasa z ostatnim dniem
miesiagca, w ktorym ustal stosunek pracy. z tym ze Pracownik zachowuje wyplacone za ten miesigc
wynagrodzenie.
Dla NNA wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ z dotu za okresy miesi¢gczne, w 28 dniu kazdego
miesiaca.
Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia NNA jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym wyplate.
Sktadniki wynagrodzenia za praceg, przystugujace Pracownikowi za okresy dluzsze niz jeden miesiac.
wyplaca si¢ z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek platniczy, chyba
ze Pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do
rak wlasnych.
Miejscem wyplaty wynagrodzenia jest: siedziba Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach ul.
Raciborska 37.
Szczegélowe warunki naliczania i wyplaty poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzenia okresla
Regulamin Wynagradzania, ustawa, KP.

Rozdzial VIII
NAGRODY REKTORA

§ 63
NA oraz NNA mogga otrzymac za osiagnigcia w pracy zawodowej nagrody Rektora.
Kryteria i tryb przyznawania nagréd, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial IX _
OCENA OKRESOWA ORAZ OCENA BIEZACA

§ 64
NA podlega ocenie okresowej, o ktorej mowa w ustawie.
Zasady dokonywania oceny okresowej NA okresla Rektor, przy zachowaniu zasad okreslonych

w ustawie.

Kazdy NA i NNA podlega biezacej ocenie w zakresie realizacji ogoélnych obowigzkow
pracowniczych oraz wykonywanych w ramach indywidualnego zakresu obowiazkow, dokonywanej
przez bezposredniego przetozonego oraz wedlug wlasciwosci odpowiedniej osoby petnigcej funkcje
kierownicza w rozumieniu przepisow ustawy, wskazanej w Statucie.

Rozdzial X
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§ 65
Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawcg o nieobecnosci w pracy oraz
poinformowac¢ o przewidywanym okresie tej nieobecnosci oraz jej przyczynie. Zawiadomienie
powinno nastapic nie pozniej niz w 2 dniu nieobecnosci w pracy.
Jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ Pracodawce
o przewidywanym terminie nieobecnosci.
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3.

Pracownik moze zawiadomi¢ Pracodawcg osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie:
32 758 77 15, droga elektroniczng: kadry@asp.katowice.pl lub poczta: ul. Raciborska 37, 40-074
Katowice. Dodatkowo zawiadomienie, o ktérym mowa w poprzednim zdaniu powinno zosta¢
przekazane przez Pracownika jego bezposredniemu przelozonemu, telefonicznie lub za
posrednictwem stuzbowej poczty elektroniczne;j.

§ 66

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie, wydawane zgodnie z przepisami dot. $wiadczen pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko
uczgszcza;

oSwiadczenie Pracownika o chorobie niani lub dziennego opickuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego wydawanego zgodnie z przepisami dot. $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyklym druku, stwierdzajagcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z kt6ra
rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktoérej mowa w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Zwolnienie od pracy
§ 67

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z KP,

z przepisow wykonawczych do KP, w tym Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien z pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1632 z p6zn. zm.), albo z innych przepisow

prawa m.in. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

W przypadkach okreslonych we wiasciwych przepisach, za czas zwolnienia od pracy, Pracownik

odpowiednio:

1) zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposdob okreslony w przepisach wydanych na
podstawie KP,

2) nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, a Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce
wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wlasciwego organu rekompensaty pienig¢znej z tego tytutu - w wysokoséci i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.
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§ 68

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem, odbywaniem szkolenia lub doskonaleniem zawodowym,
udzielane sa Pracownikowi na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach, w
tym w KP.

oy

a

10.

11.

12.

§ 69
Na wniosek Pracownika, Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ udzielenia zwolnienia od pracy
w celach prywatnych z obowiazkiem odpracowania tego czasu do konca okresu rozliczeniowego.
Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

- Rozdzial XI )
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 70

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezng.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a facznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wypfaty,
po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w KP.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Nie mozna zastosowa¢ kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego Pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesig¢cy od dnia kiedy Pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kare stosuje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika z uwzglednieniem stopnia
jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.

Pracodawca zawiadamia Pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu skfada
si¢ do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu Pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzj¢ w sprawie
uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
zakladowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego
uwzglednienie.

Karg¢ uwaza si¢ za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagni¢¢ w pracy i nienagannego
zachowania lub na wniosek reprezentujacej Pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej
pracodawca moze anulowac kar¢ wczesniej.

Naruszeniem obowigzkéw  pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
w szczegOlnosei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy, w szczegolnosci niedbale wykonywanie pracy

powodujace narazenie Pracodawcy na szkodg;
2) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen Pracodawcy;
3) nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;
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4) niepotwierdzanie w przyjety sposob przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy;

5) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) razace i niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw lub
interesantow;

7) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec Pracodawcy, w szczegélnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, w tym mienia powierzonego;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach (w tym naruszenie tajemnicy
danych osobowych);

9) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie do zasad
1 przepiséw bhp;

10) nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy;

11) palenie tytoniu/ tzw. papierosow elektronicznych w miejscach, w ktorych obowiazuje zakaz
palenia;

12) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pod
wptywem innych $rodkéw/substancji o dzialaniu odurzajgcym.

Rozc’lz’ial XII
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NA

§71
NA podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie dyscyplinarne stanowiace czyn
uchybiajacy obowiazkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczyciela
akademickiego. Katalog czynéw za ktére mozna ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarng okresla
ustawa oraz Kodeks Etyki obowigzujacy w Akademii.
Katalog kar dyscyplinarnych okresla ustawa.
Za jedno przewinienie dyscyplinarne orzeka si¢ jedna kar¢ dyscyplinarng, a za kilka przewinien
orzeka si¢ jedng kare, najsurowszg.
Szczegblowy tryb postgpowania wyjasniajacego oraz orzekania w spawach dyscyplinarnych dot. NA
okresla ustawa i Statut.

Rozdzial XIII
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 72
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych
ze swej winy wyrzadzil Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad
okreslonych w KP.
Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za szkod¢ w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
Pracodawcg i tylko za normalne nastgpstwa dziafania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za
cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja
oni w czgsciach rownych.
Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego Pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
Jezeli Pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w peinej wysokosci.

§73
Z Pracownikiem, ktéoremu w zwigzku z wykonywana pracg Pracodawca powierza mienie Akademii
z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia, zawiera si¢ umowe o odpowiedzialno$ci materialnej.
Umowe o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust. | zawiera si¢ na pisSmie przed
powierzeniem Pracownikowi mienia.
Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.
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Rozdzial XIV )
WYLACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI PRACODAWCY
ZA MIENIE PRYWATNE PRACOWNIKA

§ 74
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywanie w Akademii lub miejscu wykonywania
pracy srodkow pieni¢znych, przedmiotow wartosciowych lub innych przedmiotéw bedacych whasnoscia
Pracownika.

Rozdzial XV
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§75

1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. Realizacja tego obowigzku powinna stanowic
nieodigczny element dzialalnosci Uczelni przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé nauki
i techniki.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca Pracownikami sg obowiazani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania ciazacych na nich obowiazkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 76

1. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi wstgpne przeszkolenie z zakresu bhp obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy to szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego Pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, w zakresie wskazanym we wilasciwych
przepisach.

§ 77

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapozna¢ Pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) zapewnic¢ przestrzeganie w Uczelni przepiséw i zasad bhp, wydawaé polecenia usuwania
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

6) zapewni¢ wykonanie zarzadzen i zalecen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy;

7) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

8) zapewnic rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne
oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;
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9) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

10) zapewni¢ Pracownikom odziez i obuwie robocze oraz sprzgt ochrony indywidualnej zgodnie
z tabela norm przydziatu stanowigcg zatacznik nr 9 do Regulaminu oraz dopilnowa¢, aby srodki
te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosuje
niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

3. Pracodawca informuje pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami w formie pisemnej, w tym celu prowadzi oddzielnie dla
kazdego stanowiska pracy oceng ryzyka zawodowego.

4. Pracodawca jest zobowigzany przekazywa¢ Pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw;

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

§ 78
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika,
a w szczego6lnosci Pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywa¢ przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do
wydanych zalecen lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

7) wspoldziala¢ z przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ miejsca
zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt 1 i2;

4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegoOlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0s0b.

§ 79
1. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu ochrony przeciwpozarowej
spoczywa na Pracodawcy.
2. Za sprawno$c¢ sprzetu i urzadzen przeciw pozarowych, oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje sig
sprzgt p. poz., wlasciwe oznakowanie dréog ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic
informacyjnych, odpowiada jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. technicznych.
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3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy Pracownik obowigzany jest przestrzegac¢ przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegodlnosci obowiazujacych w miejscu pracy instrukcji i zarzadzen
dotyczacych przepisow przeciwpozarowych.

4. W Akademii funkcjonuje .Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego™”, ktéra podlega biezacej
aktualizacji.

§ 80

Osoba kierujgca Pracownikami jest zobowigzana w szczego6lnosci:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbac o sprawnosé¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajagc zabezpieczenie Pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez Pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad Pracownikami.

Rozdzial XVI1
POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIU ALKOHOLU LUB
INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODUZAJACYM

§ 81

1. Niezaleznie od odpowiedzialnoséci porzadkowej Pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn.
Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 ze zm.).

2. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.

3. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na Pracodawcy.

4. Na teren Akademii zabrania si¢ wstepu Pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania Pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nieobecnosci.

5. Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia do pracy Pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie
pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane Pracownikowi do
wiadomosci.

6. Na zadanie Pracodawcy, dzialajgcego przez Rektora lub inng osobg upowazniona, a takze na zadanie
Pracownika, badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie
kwalifikacje zawodowe. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy, wydane na podstawie
przepisOw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2137 z p6zn. zm.).

7. Ustep 1 do 6 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku podejrzenia nieprzestrzegania zakazu spozywania
innych srodkéw/substancji o dzialaniu odurzajagcym.

§ 82
Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wilasnej inicjatywy, Rektor moze wydaé
zezwolenie na zorganizowanie imprezy na terenie Akademii z tradycyjng lampka wina.

§83
Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.
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Rozdzial XVII )
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 84
W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy KP oraz wlasciwe przepisy wykonawcze
wydawane do wskazanej ustawy.
Wykaz prac wzbronionych dla kobiet reguluje KP oraz przepisy wykonawcze wydawane do
wskazanej ustawy.

§ 85
Mtodocianym w rozumieniu ustawy jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyla 18 lat.
Zasady zatrudniania mlodocianych reguluje KP oraz wlasciwe przepisy wykonawcze wydawane do

wskazanej ustawy.

Wykaz prac wzbronionych dla miodocianych okresla rozporzadzenie wydawane na podstawie
przepisow KP.

W Akademii nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie

nauki zawodu.
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu lekkich prac.
zgodnie z przepisami KP.

Rozdzi?l XVIII
MONITORING OBIEKTOW I TERENU AKADEMII

§ 86

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoéw oraz ochrony mienia w uczelni, w Akademii dziata

szczegdlny nadzor nad terenem Akademii oraz terenem wokot jej budynkéw w postaci monitoringu
wizyjnego.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni ani pomieszczen udostepnianych
zakladowej organizacji zwiazkowej.

Zapis monitoringu udostgpnia si¢ uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie
czynnosci prawnych np. policji, sadowi, prokuraturze.

Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny sa informowane
o odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych.

Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktorych zostaly zebrane
i przechowuje na serwerze Akademii przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca od dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Pracodawca powzial wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu,
Akademia jest uprawniona do dokonania zapisu nagrania obrazu na zewngtrznym nosniku danych
1 przekazania uprawnionym podmiotom, a okres ich dozwolonego przetwarzania ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. W przypadku, o ktéorym mowa w zdaniu
poprzednim, Akademia po przekazaniu nagran uprawnionym podmiotom nie ponosi
odpowiedzialno$ci za przechowywanie i zabezpieczenie przedmiotowego nagrania.

Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 5 lub 6, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odr¢bne nie stanowia inaczej.
Pracodawca dokonuje oznaczenia terenu objetego monitoringiem w sposob widoczny i czytelny, za
pomocg odpowiednich znakéw ,,OBIEKT MONITOROWANY™.
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) Rozdzial XIX
SPORZADZANIE MATERIALOW FOTOGRAFICZNYCH I/LUP AUDIOWIZUALNYCH
W CZASIE OBRON PRAC DYPLOMOWYCH STUDENTOW ORAZ INNYCH

PUBLICZNYCH OBRON/WYSTAPIEN ZWIAZANYCH Z NADANIEM STOPNIA/TYTULU

§ 87

Wydarzenia statutowe realizowane w Akademii m.in. inauguracja, obrony prac dyplomowych,
obrony/wystapienia zwigzane z postgpowaniami o nadaniem stopnia/tytulu sa fotografowane i/lub
filmowane. Wskazane materiaty sa sporzadzane w celach informacyjnych dot. dziatalnosci Akademii,
dokumentacji, w tym historii Uczelni.

Pracownicy bioracy udzial we wskazanych w ust. 1 wydarzeniach (w szczegdlnosci promotorzy,
recenzenci) wyrazaja nieodplatnie zgod¢ na wykorzystanie ich wizerunku w materiatach
fotograficznych i/lub audiowizualnych dokumentujacych te wydarzenia, stuzgcych informowaniu
o dzialalnosci Akademii. Materialy moga by¢ wykorzystywane w catosci lub czgsci, roOwniez stac sig
elementem odregbnego folderu, druku, publikacji (moga by¢ rozpowszechnione w sposéb tradycyjny
— druki, w Internecie, w publikacjach wydawanych przez Akademi¢ lub podmioty z nig
wspoltpracujace, bez ograniczen czasowych i terytorialnych).

) Rozdzial XX
SLUZBOWY E-MAIL PRACOWNIKA

§ 88
Stuzbowy e-mail Pracownika sklada si¢ z jego imienia i nazwiska przedzielonego kropka oraz
koncowki ,.@asp.katowice.pl”.
Stuzbowy e-mail przeznaczony jest tylko do prowadzenia korespondencji zwiazanej z praca.
Po zakonczeniu stosunku pracy adres mailowy zawierajacy dane osobowe powinien by¢ usunigty,
a przed usunigciem konta wszystkie dane zwigzane z wykonywang praca powinny zosta¢ przekazane
Pracodawcy.
W okresie wypowiedzenia Pracodawca moze zobowigza¢ Pracownika do skontaktowania si¢
z osobami, z ktorymi Pracownik pozostawal w stuzbowych relacjach, celem poinformowania ich
0 usunigciu adresu e-mail. Natomiast po zakonczeniu wspolpracy Pracodawca moze tak
skonfigurowac serwer poczty, aby korespondencja byla przekierowana na inny adres, a takze zeby
nadawca otrzymywat zwrotna wiadomos¢ informujaca, ze nie ma takiego uzytkownika.

Rozdzial XXI
PRZEPISY KONCOWE
§ 89
Rektor moze upowazni¢ inng osobg, w tym prorektora do wykonywania okreslonych czynnosci
lezacych w zakresie kompetencji Rektora, zwigzanych z realizacja postanowien Regulaminu, pod
warunkiem ze przepisy powszechnie obowigzujace lub Statutu nie stanowig inaczej.
Wzory wnioskow, oswiadczen oraz innych drukow stuzacych realizacji postanowien Regulaminu
okresla Rektor w drodze odrebnego zarzadzenia.
W kwestiach nieuregulowanych Regulaminem obowigzuja przepisy Statutu, ustawy, ustawy
wprowadzajacej ustawg, wiasciwych innych aktow prawnych, w tym KP oraz wiasciwych aktow
wykonawczych wydawanych do wskazanych przepisow.
Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony.
W razie nieuzgodnienia tresci Regulaminu Pracy z zakltadowsa organizacja zwigzkowa w terminie
30 dni od dnia przekazania im przez Pracodawce tego dokumentu, a takze w przypadku, gdy
u Pracodawcy nie dziala zakladowa organizacja zwigzkowa, Regulamin Pracy ustala Pracodawca.
Rektor zawiadamia Pracownikow o wejsciu w zycie Regulaminu i jego zmianach.
Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 6 dokonuje si¢ przez wywieszenie tekstu/tekstéw zmian
(aneksow) na tablicy ogloszen w budynkach Akademii i publikacji na stronie internetowej Akademii.
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikow, tj . od 1 pazdziernika 2019 r.
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Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca:

)

2)

3)

Zarzadzenie Nr 11/2015 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia
15 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Pracy w Akademii Sztuk
Pigknych w Katowicach (wraz z p6zn. zm.);

Zarzadzenie Nr 24/2016 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z  dnia
28 wrzesnia 2016 r. w sprawie ustalenia Tabeli Norm Przydzialu Odziezy i Obuwia Roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw do utrzymania higieny osobistej oraz ekwiwalentu za
pranie i naprawe odziezy i obuwia roboczego;

Zarzadzenie Nr 26/2019 Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach z dnia
25 czerwca 2019 r. w sprawie okre$lenia zasad i trybu kierowania za granice pracownikow
Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach.

Zmiany do Regulaminu moga by¢ dokonywane w formie przewidzianej do jego wprowadzenia do
stosowania.

Regulamin jest do wgladu w jednostce organizacyjnej administracji wiasciwej ds. pracowniczych.
Pracodawca na zadanie Pracownika udostgpnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia
jego tresc.

Tres¢ Regulaminu zostala uzgodniona z dzialajacg w Akademii organizacja zwigzkowg
- ZOZ NSZZ ,Solidarnosé”.

ef = 2rtuk Piskaych w Katowicat!
{omisj. < <adowa Nrrej. 1067
ul. Raciborska 37, 40-074 Katowice
NIP 5342735205 tel. 32/251-69-89

ot s
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Zatacznik nr 1 do

AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH ¥ KATOWICACH Regulaminu Pracy w Akademii Sztuk Picknych w Katowicach
b S g wprowadzonego do stosowania
A Kutatiee ot MpEIRIBA TR Zarzndzenigm Ne 5812019 Rekiora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach
NIP:634-24-39-334. tel.ffax (+4832)7587-701 z dnia /fngSr AD. e,

Zasady i tryb zatrudnienia: NA, NNA.

Postanowienia ogdlne
§1

1. Stosunek pracy odpowiednio w przypadku NA lub NNA moze by¢ nawigzany na podstawie umowy
o pracg, na zasadach okreslonych w ustawie, KP, Statucie oraz Regulaminie Pracy.

2. Rektor moze powierzy¢ zawarcie umowy o pracg¢ osobie petnigcej funkcje kierowniczg, w zakresie
wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym Akademii lub indywidualnym pelnomocnictwie.

3. Dokonywanie zatrudnienia oraz zmian w zatrudnieniu jest mozliwe zgodnie z zasadami
okreslonymi art. 44 ust. 1 pkt 3, ust. 2-3 i 46 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.), tylko w ramach $rodkéw okreslonych
w planie rzeczowo-finansowym na dany rok.

4. Jezeli zatrudnienie lub zmiany w zatrudnieniu w danym roku pociagaja skutki finansowe w latach
nastgpnych skutki te wpisuje si¢ do planu rzeczowo- finansowego na kolejny rok budzetowy.

5. Whyliczenie kosztow zatrudnienia lub zmian w zatrudnieniu dokonuje jednostka organizacyjna
administracji wlasciwa ds. pracowniczych, a zatwierdza Rektor.

6. Do zaciggania zobowigzan ze stosunku pracy maja zastosowanie ogélne przepisy prawa
i postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Akademii.

7. Procedura zatrudnienia lub zmiany w zatrudnieniu moze by¢ rozpoczgta po uzyskaniu akceptacji
wskazanych w ust. 51 6.

Zatrudnienie NA
§2
1. W procedurze zatrudnienia NA znajdujg zastosowanie dwa tryby:
1) w drodze konkursu otwartego;
2) bez przeprowadzania konkursu otwartego.
2. Przeprowadzenie postepowania konkursowego w celu zatrudnienia NA moze mie¢ charakter
obligatoryjny, w przypadkach okreslonych odpowiednio w ustawie lub Statucie.
3. Procedura okreslona w § 1 ust. 5, 6 i 7 niniejszych Zasad ma zastosowanie rowniez do zatrudnienia
NA, w trybie konkursu otwartego przeprowadzanego zgodnie ze Statutem.

§3
1. W przypadku prowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowiska NA w wymiarze zatrudnienia:
1) nieprzekraczajacym polowy etatu na czas nieokreslony;
2) do 3 miesigcy na czas okreslony;
oraz w kazdym przypadku gdy nie jest obligatoryjne przeprowadzenie konkursu otwartego
- informacje o wolnych stanowiskach i poszukiwanych na nie osobach publikuje si¢ na stronach
podmiotowej BIP Akademii.

2. Informacja wskazana w ust. 1 zawiera, w szczegolnosci: nazwe jednostki organizacyjnej, w ramach
ktorej planowane jest zatrudnienie, nazwe stanowiska, wymiar zatrudnienia, kart¢ opisu stanowiska
pracy, wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje, termin sktadania i forme sktadania wnioskow, wykaz
wymaganych dokumentow, proponowany termin zatrudnienia oraz inne elementy istotne, a takze
elementy wymagane przez Statut Akademii lub odrgbne przepisy, w tym zasady post¢powania
z dokumentacja, aplikacjami zgloszonymi przez kandydatow (w tym w zakresie: ochrony danych
osobowych oraz wskazanym w § 9 niniejszych Zasad).

3. Informacje, o ktorych mowa w ustgpach uprzednich muszg by¢ zawsze dostgpne w jednostce
organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.



§ 4
Rektor moze z wiasnej inicjatywy oglosi¢ nabor na stanowiska NA.
Z wnioskiem o zapotrzebowanie NA, na okreslone stanowisko wystepuje do Rektora odpowiednio:
Dziekan lub kierownik jednostki ogélnouczelniane;j.
We wniosku nalezy wskaza¢ uzasadnienie zatrudnienia, a jezeli zatrudnienie ma prowadzié¢ do
zwigkszenia etatow nalezy wykazaé rowniez:
1) zczego wynika potrzeba zwigkszenia etatow;
2) jaki jest dotychczasowy stan zatrudnienia;
3) co przez zwigkszenie zatrudnienia (ilosci etatow) zostanie uzyskane.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty okreslone w § 3 ust. 2 niniejszych Zasad.
Rektor, uwzgledniajac postanowienia § 1 niniejszych Zasad, po rozpatrzeniu wniosku kieruje go do
jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.
W przypadku pozytywnej decyzji Rektora, jednostka organizacyjna administracji wlasciwa
ds. pracowniczych prowadzi rekrutacjg na okreslone stanowisko, w tym:
1) przekazuje informacje do zamieszczenia na stosownych stronach internetowych;
2) wywiesza informacje na tablicach ogloszen (jezeli jest wymagane lub jest taka potrzeba);
3) kieruje ogtoszenie do prasy (jezeli jest wymagane lub jest taka potrzeba);
4) zbiera dokumenty osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;
5) organizuje spotkania z osobami ubiegajgcymi si¢ o zatrudnienie - w miarg potrzeb;
6) po wyborze kandydata, prowadzi korespondencj¢ w sprawie jego zatrudnienia oraz
korespondencjg do osob, ktérych wnioskow pozytywnie nie rozpatrzono.
Ocena dokumentéw o zatrudnienie i przeprowadzanie w miarg potrzeb rozmdéw z kandydatami,
nalezy do zadan zespotu oceniajacego, powotywanego przez Rektora. W skfad zespotu oceniajgcego
wchodzi co najmniej:
1) jezeli nabdr dotyczy stanowisk na wydziale: Dziekan, kierownik wiasciwej katedry/zaktadu —
dziatajacej w ramach wydziatu;
2) jezeli nabor dotyczy stanowisk w jednostkach ogdlnouczelnianych: kierownik danej jednostki
albo osoba przez niego upowazniona/wskazana;
3) w kazdym przypadku: przedstawiciel jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej
ds. pracowniczych lub inne osoby wskazane przez Rektora.
Zespdt oceniajacy, o ktorym mowa w ust. 7 konczy pracg rekomendujac Rektorowi zatrudnienie
okreslonej osoby lub okreslonych os6b.
O ostatecznym zatrudnieniu decyduje Rektor.

§5

Rektor zawsze moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu naboru w procedurze konkursu otwartego.

L.

Zatrudnienie NNA
§6

W przypadku prowadzenia procesu rekrutacyjnego na NNA, na czas okreslony lub nieokreslony
informacje o wolnych stanowiskach i poszukiwanych na nie osobach publikuje si¢ na stronie
podmiotowej BIP Akademii.
Informacja wskazana w ust. 1 zawiera, w szczegolnosci: nazwe jednostki organizacyjnej, w ramach
ktorej planowane jest zatrudnienie, nazwe stanowiska, wymiar zatrudnienia, karte opisu stanowiska
pracy, wymagane wyksztalcenie, kwalifikacje, specjalne uprawnienia czy wymagania, termin
sktadania i form¢ skladania wnioskow, wykaz wymaganych dokumentow, proponowany termin
zatrudnienia oraz inne elementy istotne, a takze elementy wymagane przez Statut Akademii lub
odrebne przepisy, w tym zasady postgpowania z dokumentacja, aplikacjami zgtoszonymi przez
kandydatéw (w tym w zakresie: ochrony danych osobowych oraz wskazanym w § 9 niniejszych
Zasad).
Informacje, o ktéorych mowa w ustgpach uprzednich muszg by¢ zawsze dostepne w jednostce
organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.
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§ 7

Z wnioskiem o zapotrzebowanie NNA na okre$lone stanowisko wystepuje do Rektora kierownik
jednostki organizacyjnej administracji lub z wlasnej inicjatywy Kanclerz.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. | opiniuje Kanclerz (jezeli wniosek nie pochodzit od niego).
We wniosku nalezy wskaza¢ uzasadnienie zatrudnienia, a jezeli zatrudnienie ma prowadzi¢ do
zwigkszenia liczby etatow nalezy wskaza¢ dodatkowo:
1) zczego wynika potrzeba zwigkszenia ilosci etatow;
2) jaki jest dotychczasowy stan zatrudnienia;
3) co przez zwigkszenie zatrudnienia (etatow) zostanie uzyskane.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty okreslone w § 6 ust. 2 niniejszych Zasad.
Rektor po rozpatrzeniu wniosku, uwzgledniajac postanowienia § 1 niniejszych Zasad, kieruje go do
jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.
W przypadku pozytywnej decyzji Rektora, jednostka organizacyjna administracji wilasciwa
ds. pracowniczych prowadzi rekrutacj¢ na okreslone stanowisko, w tym:
1) przekazuje informacje do zamieszczenia na stosownych stronach internetowych;
2) wywiesza informacje na tablicach ogloszen (jezeli jest wymagane lub jest taka potrzeba);
3) kieruje ogloszenie do prasy (jezeli jest wymagane lub jest taka potrzeba);
4) zbiera dokumenty osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;
5) organizuje spotkania z osobami ubiegajacymi si¢ o zatrudnienie - w miarg potrzeb;
6) po wyborze kandydata, prowadzi korespondencj¢ w sprawie jego zatrudnienia oraz

korespondencjg¢ do oséb, ktérych wnioskéw pozytywnie nie rozpatrzono.
Oceny dokumentow o zatrudnienie i przeprowadzanie w miar¢ potrzeb rozmoéw z kandydatami
nalezy do zespolu oceniajacego, w sktad ktoérego wchodzi co najmniej: kierownik wiasciwej
jednostki organizacyjnej administracji, przedstawiciel jednostki organizacyjnej administracji
whasciwej ds. pracowniczych, Kanclerz oraz inne osoby wskazane przez Rektora lub Kanclerza.
Zespol oceniajacy, o ktorym mowa w ust. 7 konczy prace rekomendujgc Rektorowi zatrudnienie
okreslonej osoby lub okreslonych os6b.
Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Rektor.

§8

Rektor moze z wlasnej inicjatywy oglosi¢ nabor na stanowiska NNA.

L

2

Wspolne przepisy dot. zatrudnienia NA oraz NNA
§9
Ogloszenie o naborze i protokét z prowadzonego naboru oraz inne wymagane dokumenty
przechowywane sg w jednostce organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych.
Po zakonczeniu naboru:
1) dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani sg im zwracane lub podlegaja zniszczeniu
(zniszczenie nastepuje po miesigcu od dnia decyzji Rektora, o ktorej mowa odpowiednio
w § 3 ust. 9 lub § 7 ust. 9 niniejszych Zasad);
2) dokumenty kandydata, ktory zostal wybrany przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika,
w zakresie okre$lonym w przepisach prawa powszechnie obowiazujgcych.
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Zasady zmiany stanowisk dla: NA, NNA oraz zasady zmiany warunkéw pracy dla NA,
w przypadku nie wypelniania przez NA obowigzkow.

Zmiana stanowiska NA
§1
Rektor moze z wlasnej inicjatywy zaproponowaé zmiang¢ stanowiska NA, po zasiggnigciu opinii
odpowiednio: Dziekana Iub kierownika jednostki ogélnouczelniane;.
Z wnioskiem o zmiang stanowiska NA wystepuje odpowiednio Dziekan lub kierownik jednostki
ogolnouczelniane;.
We wniosku nalezy poda¢ uzasadnienie i wskazac cele zmiany stanowiska.
W przypadku zmiany stanowiska, ktora pociaga za sobg zobowigzania finansowe nalezy wskazaé
rowniez rozwigzania finansowo-organizacyjne, ktore powstale roznice zrekompensuja lub wskaza
skutki finansowe dla proponowanej zmiany stanowiska. Postanowienia § 11 § 2 zalgcznika nr 1 do
Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty:
1) karte opisu stanowiska na proponowane stanowisko;
2) szczegotowy zakres i wymiar obowigzkow na proponowanym stanowisku;
3) odpowiednio ostatnig oceng okresowa NA i/lub biezaca oceng pracy NA.
Do skfadania wnioskéw stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 4 ust. 3 do 5 zalgcznika nr 1 do
Regulaminu.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku/inicjatywy Rektora:
1) NA, ktorego dotyczy wskazany wniosek/inicjatywa w celu potwierdzenia - zobowigzany jest do
ztozenia pisemnego oswiadczenia o akceptacji warunkow pracy na ,,nowym stanowisku™;
2) jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych przygotowuje dokumenty
zwiazane ze zmiang stanowiska.

§2

W przypadku gdy do zatrudnienia NA jest obowiazkowe przeprowadzenie konkursu otwartego, do
zmiany stanowiska NA moze dojs¢ jedynie w wyniku przeprowadzenia procedury konkursowej, chyba
ze ustawa stanowi inaczej.

Zmiana warunkow pracy dla NA, w przypadku nie wypelniania przez NA obowigzkow

Nie wypelnianie przez NA obowiazkéw wynikajacych z indywidualnego zakresu obowiazkow moze
skutkowa¢ zmiang warunkow zatrudnienia. NA moze zosta¢ przeniesiony z grupy pracownikéw
badawczo-dydaktycznych do grupy pracownikéw dydaktycznych.

Zmiana warunkéw zatrudnienia, o ktérej mowa w ust. Imoze zosta¢ dokonana na podstawie:

1) pisemnego wniosku wraz z uzasadnieniem faktycznym bezposredniego przetozonego NA,
zaopiniowanego przez Dziekana (jezeli dotyczy). Wskazany wniosek przedstawiany jest do
rozpatrzenia Rektorowi,

2) negatywnej oceny okresowej NA, na podstawie decyzji Rektora;

3) samodzielnej decyzji Rektora (wymagane pisemne uzasadnienie).

W przypadku podjecia przez Rektora decyzji o zmianie warunkow zatrudnienia, NA otrzymuje

wypowiedzenie zmieniajagce w rozumieniu przepisow KP, z zastrzezeniem przepisow ustawy dot.

rozwigzania stosunku pracy z NA.



S

Zmiana stanowiska NNA
§4 o

Z wnioskiem o zmiang stanowiska NNA wystepuje do Rektora kierownik jednostki organizacyjnej

lub z wlasnej inicjatywy Kanclerz.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 opiniuje Kanclerz (jezeli wniosek nie pochodzit od niego).

We wniosku nalezy poda¢ uzasadnienie i wskazac cele zmiany stanowiska.

W przypadku zmiany stanowiska, ktora pocigga za sobg zobowigzania finansowe nalezy wskazac

rowniez rozwigzania finansowo-organizacyjne, ktore powstale roznice zrekompensujg lub wskazg

skutki finansowe dla proponowanej zmiany stanowiska. Postanowienia § 1 zalacznika nr 1 do

Regulaminu.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty:

1) Kkartg opisu stanowiska pracy na proponowane stanowisko;

2) zakres obowigzkdw na proponowane stanowisko.

Do sktadania wnioskéw stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 7 ust. 3 do 5 zalacznika nr 1 do

Regulaminu.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku:

1) pracownik NA, ktérego dotyczy wskazany wniosek/inicjatywa w celu potwierdzenia -
zobowiazany jest do zlozenia pisemnego oswiadczenia o akceptacji warunkéw pracy na
.howym stanowisku™;

2) jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych przygotowuje dokumenty
zwigzane ze zmiang stanowiska.
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Minimalne wymagania jakie musi spelnia¢ osoba, aby by zatrudniona na okreglomym staR¥Sk NNA owcac
w Akademii 40-074 Katowice, ul. Raciborska 37
NIP:634-24-33-334, tel. ffax (+4832)7687-701

Dodatkowe kwalifikacje

Lp. Stanowisko Wyksztalcenie Doswiadczenie zawodowe o
lub uprawanienia

GRUPA STANOWISK ADMINISTRACYJNYCH

doswiadczenie zawodowe

7 8 lat 4 lat i .
& s magisoskic [Kerowiosym b samodzienym | DT preypisanym
& o paa do stanowiska
6 lat pracy, w tym 3 na stanowisku
kierowniczym lub samodzielnym -
2 |Zastgpca Kancl 7 ¢ ;
P e Wit doswiadczenie zawodowe w obszarze
przypisanym do stanowiska
6 lat pracy, w tym 3 na stanowisku
5 b wyzsze kierowniczym lub samodzielnym- uprawnienia/wymagania
magisterskie doswiadczenie zawodowe w obszarze wg odrebnych przepiséw

przypisanym do stanowiska

5 lat pracy,w tym 3 na stanowisku
wyzsze kierowniczym lub samodzielnym -

magisterskie doswiadczenie zawodowe w obszarze

przypisanym do stanowiska

4 |Zastepca Kwestora

wyzsze uprawnienia/wymagania wg odrebnych

5 [RadcaP , :
AR T magisterskie przepisow

uprawnienia/wymagania wg odrebnych

6 |Aud W ;
udytor Wewnetrzny wyzsze N
7 Inspektor Kgntroh e upra\fm’ema/wymagama wg odrebnych
Wewnetrznej przepiséw
g Inspektr Nadzoru S upraufm'ema/wymagama wg odrebnych
Budowlanego przepisow
Inspektpr Ochrony Danych . doswiadczenia zawodowego w obszarze
9 WyZsze . )
Osobowych przypisanym do stanowiska
Pelnomocnik ds. Informacji , uprawnienia/wymagania wg odrebnych
10 |... . Wyzsze .,
Niejawnych Przepisow
ok ienia/wym i drebnych
11 |Specjalista ds. BHP wyzsze uprav\fm'enl agania wg ocreonyc
przepisow
. - 5 lat pracy - do$wiadczenia zawodowego w
2 |Gk 7
15 qeiowy Specjaiiia e obszarze przypisanym do stanowiska
13 |Kierownik Dziatu . 5 lat pracy - d0§w1adczen|a zawo.dowego w
obszarze przypisanym do stanowiska
14 [eCierovmil Sekoji wyze 4 lata pracy - doswiadczenie zawodowego

w obszarze przypisanym do stanowiska




4 lata pracy - doswiadczenia zawodowego

15 |Sta Specjalista 7 : .
BT AP Ve w obszarze przypisanym do stanowiska
' ' - doéwi i d
18, | Reoseanik Prasswy . 3 lata pracy OS\‘wadczema zawodowego
_ Al w obszarze przypisanym do stanowiska
—_— 5 lata pracy - doswiadczenia zawodowego

w obszarze przypisanym do stanowiska

17 [Specjalista
3 lata pracy - doswiadczenia zawodowego

7sze i :
i w obszarze przypisanym do stanowiska
¢rednie 3 lata pracy - doswiadczenia zawodowego
w obszarze przypisanym do stanowiska
19 |Samodzielny Referent
wyZsze 0
20 |Referent $rednie 0

GRUPA STANOWISK BIBLIOTECZNYCH, DOKUMENTACJI 1 INFORMACJI NAUKOWEJ

5 lat pracy - do$wiadczenia zawodowego w

1 [Ki ik Biblioteki 7 } .
B wassEe obszarze przypisanym do stanowiska

2 |Kustosz Biblioteczny wyz:?ze . 10 lat pracy w bibliotece
magisterskie

3 |Starszy Bibliotekarz WyZsze 6 lat pracy w bibliotece
WyZsze 3 lata pracy w bibliotece
studium

ibliotekarski

4 |Bibliotekarz t’nb folekarskie, 4 lata pracy w bibliotece
$rednie
biblitekarskie
inne $rednie 6 lat pracy w bibliotece

wyzsze lub studium

bibliotekarskie v
5 |Miodszy bibliotekarz A 0
bibliotekarskie
— po qdbycm 6 miesigcznego stazu w
bibliotece
6 |Starszy Dokumentalista Wwyzsze 6 lat pracy w bibliotece
. 2 lata - do$wiadczenia zawodowego
wyisze

w obszarze przypisanym do stanowiska

7 |Dokumentalista
studium informacji

naukowo-
technicznej

3 lat pracy- do$wiadczenia zawodowego w
obszarze przypisanym do stanowiska




5 lata pracy - do$wiadczenia zawodowego

Starszy Konserwator Ksiazki [wyzsze : ;
g el b w obszarze przypisanym do stanowiska
wyzsze 0
Konserwator ksiazki
: g 5 lat pracy - doswiadczenia zawodo
sreitiiic pracy Swiadcz zawodowego w

obszarze przypisanym do stanowiska

GRUPA STANOWISK INZYNIERYJNO-TECHNICZNYCH

Administrator sieci — 3 lata pracy - doswiadczenia zawodowego
teleinformatycznych Wy w obszarze przypisanym do stanowiska
Starszy Specjalista — 3 lata pracy - do$wiadczenia zawodowego
Inzynieryjno-Techniczny i w obszarze przypisanym do stanowiska
wyzsze 0
Specjalista Inzynieryjno-
Techniczny
¢rednie 2 lata pracy - doswiadczenia zawodowego
w obszarze przypisanym do stanowiska
WYZsze 0
Technolog
érednie 3 lata pracy - doswiadczenia zawodowego
w obszarze przypisanym do stanowiska
; ; 2 lata pracy - do$wiadczenia zawod
Technik $rednie el OS‘.Ma o S 9weg0
w obszarze przypisanym do stanowiska
: : 2 lata pracy - doswiadczenia zawod
Instruktor $rednie LR = PRSIIIRROM e

w obszarze przypisanym do stanowiska

GRUPA STANOWISK OBSLUGI

technik - robotnik

$rednie lub

uprawnienia/wymagania

. zasadnicze 2 lata pracy - doswiadczenia w zawodzie .
K :
wysokowykwalifikowany S wg odrebnych przepisow
$rednie lub — .
i : s
Z
konserwator - zawodowe ROESH
wysokowykwalifikowany o
coTepe 2 lata pracy - doswiadczenia w zawodzie
podstawowe
pomocnik konserwatora -
robotnik bez przygotowania |podstawowe 0
zawodowego
Porzadkowa pomieszczen podstawowe 0
Starszy Portier $rednie lub $rednie 0

zawodowe




Portier

podstawowe

Dozorca

podstawowe
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Zasady wykonywania obowiazkéw NA poza Akademia

§1
Zajecia dydaktyczne oraz prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sg przez NA w miejscu
1 czasie wyznaczonym przez Pracodawce. Czas i miejsce realizacji pozostalych obowigzkow NA
okreslonych w ustawie, Statucie, Regulaminie w tym prowadzenia dziatalnosci naukowej, ustala NA,
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i Dziekanem (jezeli dotyczy), z zachowaniem
w szczegoblnosci zasad terminowosci i rozliczalnosci zadan.

§2
1. Zasadg jest, z¢ NA prowadzi zajecia dydaktyczne oraz wykonuje inne czynnosci zwiazane
z ksztalceniem i wychowaniem studentéw oraz ksztalceniem doktorantéw w Akademii,

z zastrzezeniem ze jezeli:
1) plan studiéw zaklada wykonywanie obowiazkéw dydaktycznych poza Uczelnig;
2) Pracodawca wydaje NA polecenie wyjazdu stuzbowego w celu realizacji okreslonych
obowigzkéw poza Akademia (nawet jezeli nie bylo to objete planem studiow);
3) NA uzyskal odrgbng pisemng zgode Pracodawcy na realizacje okreslonych obowigzkéw
sluzbowych poza Akademia
- NA zobowigzany jest do realizacji tych zadan (obowigzkéw) w ramach polecenia wyjazdu
stuzbowego (dot. miejsce realizacji poza Katowicami). Obowiazek uzyskania wskazanej pisemnej
zgody dot. réwniez przypadkéw gdy zadania NA wykonywane beda na terenie Katowic (miejsce
siedziby Pracodawcy), jednak w tym przypadku polecenie wyjazdy stuzbowego nie jest wydawane. W
zakresie uzyskania zgody, o ktérej mowa w niniejszym ustgpie stosuje si¢ odpowiednio postanowienia §
1 Zasad.
2. Postanowienia ust. | stosuje si¢ odpowiednio do wykonywania pozostatych obowigzkow NA.

§3
1. NA moze wykonywa¢ obowiazki stuzbowe poza Akademia w nastepujacych jednostkach/
podmiotach/formach:

1) instytucjach sztuki, kultury — np. galerie sztuki, muzea;

2) podmiotach gospodarczych, w ktorych realizowane s3a:

a) zajecia dydaktyczne/praktyki dla studentow/doktorantow;

b) prace stuzgce realizacji prac dyplomowych studentéw, w przypadku gdy Akademia
zawarta z danym podmiotem porozumienie w zakresie wspOlpracy przy realizacji
pracy/prac dyplomowych okreslonych studentow;

¢) prace organizacyjne na rzecz Akademii/prowadzenie dziatalnosci naukowej;

3) instytucjach  publicznych  organizujacych/wspotorganizujacych/udzielajgcych  wsparcia
w realizacji zaje¢ dydaktycznych/prac organizacyjnych/prowadzeniu dziatalnosci naukowe;j;

4) instytucjach/podmiotach publicznych/prywatnych bedacych organizatorami/
wspolorganizatorami/partnerami  w  realizacji programow  edukacyjnych/edukacyjno-
projektowych/edukacyjno-artystycznych realizowanych w ramach zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych w Akademii;

5) w ramach konkurséw/projektéw rozwojowych/targow/wystaw itp. stuzacych informowaniu
o dzialalnosci  Akademii/czlonkéw  wspolnoty Akademii  (pracownikéw/studentow/
doktorantéw) oraz o wspolpracy Akademii i/lub cztonkéw wspdlnoty Akademii z otoczeniem
gospodarczym/spotecznym;

6) wyjazdy plenerowe;

7) wyjazdy na konferencje, sympozja, szkolenia shuzace podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
NA;



8) wystawy, udzial w jury konkursu, peinienie funkcji kuratora wystawy/projektow/wydarzen,
ktore mogg by¢ zaliczone do osiggniec¢ objetych ewaluacja.

2. NA moze wykonywaé obowiazki stuzbowe poza Akademia roéwniez w innych jednostkach/
podmiotach/formach niz wskazano w ust. 1, pod warunkiem, ze jest to celowe, uzasadnione
charakterem/rodzajem danego obowigzku i sluzy realizacji zadan mieszczacych si¢ w zakresie
obowigzkoéw NA wynikajacych z jego indywidualnego zakresu obowigzkow, zakresu obowiazkow
wskazanych w Regulaminie i/lub innych przepisach wewngtrznych Akademii lub powszechnie
obowigzujacych.

§ 4
NA moze wykonywaé inne obowiazki niz wskazane odpowiednio w § 2 ust. 1 niniejszych Zasad
rowniez poza granicami kraju, w ramach realizacji zadaniowego czasu pracy.

§5
1. Jezeli obowiazki wskazane w § 3 oraz § 4 niniejszych Zasad inne niz dydaktyczne miatyby by¢
realizowane w czasie realizacji obowigzkow wskazanych w § 2 ust. 1 niniejszych Zasad, NA
zobowigzany jest uzyska¢ odrgbna pisemna zgode¢ Rektora na ich realizacjg.
2. Realizacja obowigzkow, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie nie jest podrozg stuzbowsg
w rozumieniu przepisow KP, chyba ze Pracodawca wyda polecenie wyjazdu stuzbowego uznajac,
ze Pracownik realizuje zadania na rzecz Pracodawcy.
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Zasady delegowania Pracownikéw Akademii na terenie kraju i za jego granicami.

§1
Podrozg stuzbowa jest wykonywanie przez Pracownika, na polecenie Pracodawcy okreslonego zadania
poza miejscowoscia bedaca siedziba Pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§2
Z tytutu podrézy krajowej oraz podrézy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez Pracodawce, Pracownikowi przystuguja $wiadczenia okre§lone w Regulaminie Wynagradzania,
ustalone zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).

§3

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje odpowiednio Rektor lub Kanclerz, na podstawie pisemnego:
1) ..wniosku o wydanie polecenia wyjazdu stluzbowego™ albo
2) ..potwierdzenia rejestracji lub innego tozsamego dokumentu”, wystawionego przez organizatora

wydarzenia.

2. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 powinien zawiera¢, w szczegolnosci:

1) cel, miejsce i termin wyjazdu;

2) okreslenie srodka transportu;

3) wskazanie planowanych kosztéw podrozy;

4) okreslenie zrodta finansowania wyjazdu stuzbowego;

5) informacj¢ o zatwierdzeniu wniosku, przez uprawnione osoby (bez zastrzezen lub adnotacj¢
odpowiednio Rektora/Kanclerza o zmianie warunkéw wnioskowanego wyjazdu shuzbowego
w zakresie kompetencji Pracodawcy).

3. Potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 powinien
zawieraé, w szczegblnosci: cel, miejsce i termin wyjazdu oraz wskazywaé¢ imig¢ i nazwisko
pracownika dla ktérego ma by¢ wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego. Ponadto zawierac:
adnotacj¢ Pracodawcy w zakresie okreslenia srodka transportu oraz informacje o zgodzie na
wskazany wyjazd stuzbowy.

4. Kazdy skladany wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 wymaga pisemnego uzasadnienia, chyba ze z tresci przedstawianego do
zatwierdzenia dokumentu, ktéry ma stanowi¢ podstawe do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego
wprost wynika jego celowosc.

5. W przypadku delegowania NA zatrudnionego w ramach wydzialu, bezposredni przetozony sklada
wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktéorych mowa
w ust. 1 pkt 1 - 2 do Dziekana wlasciwego wydzialu. Dziekan potwierdza celowos¢ wyjazdu
stuzbowego 1 przekazuje zaopiniowany wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy
dokument, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1- 2 do zatwierdzenia Rektorowi.

6. W przypadku delegowania NA zatrudnionego w ramach innej jednostki niz wydzial, kierownik tej
jednostki sktada wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 wraz z potwierdzeniem celowosci wyjazdu stuzbowego i przekazuje
zaopiniowany wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1- 2 do zatwierdzenia Rektorowi.



10.

W przypadku delegowania NNA:

1) kierownik jednostki organizacyjnej sktada wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny
tozsamy dokument, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 dotyczacy danego Pracownika do
Kanclerza;

2) kierownik jednostki organizacyjnej i samodzielny Pracownik skfada wniosek albo potwierdzenie
rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 dotyczacy jego
wyjazdu na delegacje stuzbowa do Kanclerza;

3) Pracownik bezposrednio podlegly Rektorowi sklada wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub
inny tozsamy dokument, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 do Kanclerza lub do Rektora.

Pracownik, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia wskazanego w § 4 ust. 2 niniejszych Zasad

powinien dotaczy¢ odpowiednio do wniosku albo do potwierdzenie rejestracji lub innego tozsamego

dokumentu, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 wniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego
srodka transportu do celéw stuzbowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadza jednostka organizacyjna administracji wlasciwa

ds. pracowniczych na podstawie zatwierdzonego wniosku lub potwierdzenia rejestracji lub innego

tozsamego dokumentu, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno byc czytelnie wypetnione i zawiera¢, w szczegolnosci:

1) numer;

2) dane osoby delegowanej;

3) miejsce pobytu delegowania;

4) termin i czas trwania podrozy stuzbowej;

5) cel wyjazdu;

6) okreslenie srodka transportu;

7) date wystawienia;

8) podpis wysylajacego (osoby posiadajacej upowaznienie do zaciagania zobowigzan w imieniu

jednostki kierujgcej Pracownika).

§ 4
Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrozy zagranicznej, a takze jego
rodzaj i klase, okresla Pracodawca.
Na wniosek Pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy krajowej lub
podrézy zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebgdacym
wlasnoscig pracodawcy.
W przypadku wyrazenia zgody na uzycie prywatnego Srodka transportu do celéw stuzbowych,
pomigdzy Akademia, a Pracownikiem zawierana jest umowa o uzycie prywatnego $rodka transportu
do celow stuzbowych.

§5
Pracownikowi na jego wniosek moze zosta¢ przyznana zaliczka na poczet pokrycia kosztéw
wyjazdu objetego poleceniem wyjazdu stuzbowego.
Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Wynagradzania (dot. rowniez rozliczenia pobranej zaliczki).

§6
Kazdy Pracownik delegowany, po powrocie z podrézy stuzbowej powinien wraz z rozliczeniem
kosztow podrozy przedstawi¢ poswiadczenie o realizacji zadania w miejscu docelowym.
Jezeli uzyskanie potwierdzenia w formie wskazanej w ust. 1 nie bylo mozliwe Pracownik
delegowany winien przedstawi¢ inny dokument potwierdzajacy wykonanie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Za dokument taki mozna uzna¢ poswiadczenie przelozonego Pracownika
delegowanego o wykonaniu polecenia stuzbowego.



1.

§7

Z podrozy zagranicznej oprocz rozliczenia kosztow 1 poswiadczenia, o ktorym mowa

w § 6 niniejszych Zasad kazdy Pracownik delegowany ma obowigzek zlozy¢ sprawozdanie

merytoryczne, ktére winno zawierac:

1) termin podrézy stuzbowe;j;

2) cel podrozy stuzbowej;

3) krotki opis przebiegu wyjazdu;

4) podpis pracownika delegowanego.

Wskazane w ust. 1 sprawozdanie skfada si¢ po jego zatwierdzeniu odpowiednio przez:

1) bezposredniego przelozonego oraz Dziekana wlasciwego Wydzialu i Rektora w Dziekanacie
wilasciwego Wydziatu — w przypadku pracownika delegowanego NA zatrudnionego w ramach
wydziatu;

2) kierownika jednostki ogdlnouczelnianej i Rektora w jednostce organizacyjnej wlasciwej
ds. pracowniczych — w przypadku pracownika delegowanego bgdacego NA zatrudnionym
w ramach tego typu jednostki;

3) kierownika jednostki organizacyjnej administracji 1 Kanclerza lub Rektora w jednostce
organizacyjnej wiasciwej ds. pracowniczych - w przypadku pracownika delegowanego
bedacego NNA.

- wraz z rozliczeniem kosztow podrézy stuzbowe;j.

1.

§8

Pracownicy, ktdrzy w ramach pelnionych obowiazkdw stuzbowych na danym stanowisku korzystaja
do celow stuzbowych z pojazdéw mechanicznych o masie catkowitej do 3,5 t powinni posiadaé
wazne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych do ich kierowania,
wydane przez uprawnionego lekarza zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 2067 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie
badan lekarskich osob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami i kierowcow
(t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 250 z pozn. zm.).

Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ do Pracownikoéw korzystajacych z pojazdéw mechanicznych
tylko doraznie, dla ktorych stanowig one jedynie srodek transportu do miejscowosci docelowe;j,
w ktorej pracownik zobowigzany jest wykona¢ okreslone zadanie na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
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Zasady i tryb udzielania:
1) platnego urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan poza Akademia;
2) platnego urlopu naukowego na przygotowanie rozprawy doktorskiej;
3) urlopu dla poratowania zdrowia

Platny urlop naukowy udzielany w celu przeprowadzenia badan naukowych poza Akademia
§1

1. Rektor moze udzieli¢ NA posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia
w danej uczelni — ptatnych urlopéw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajacym roku
w celu przeprowadzenia badan naukowych.

2. Urlop naukowy moze by¢ wudzielony NA zatrudnionemu w grupie pracownikow
badawczo — dydaktycznych lub badawczych.

3. Urlopu naukowego udziela si¢ na umotywowany pisemny wniosek NA, zaopiniowany odpowiednio
przez:
1) Dziekana wlasciwego Wydziatu i bezposredniego przetozonego wnioskodawcy — w przypadku

wnioskodawcy zatrudnionego w ramach wydziatu lub
2) kierownika jednostki ogélnouczelnianej - w przypadku wnioskodawcy zatrudnionego w tego
typu jednostce.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera informacje dotyczace zakresu badan oraz plan prac
badawczych, ktére majg zosta¢ wykonane w czasie tego urlopu.

5. Udzielenie urlopu naukowego NA pelniacemu funkcj¢ kierownika katedry/zakladu w ramach
wydziahu, jest mozliwe tylko za pisemng zgoda Dziekana wlasciwego Wydziatu.

6. Co do zasady, osobie pelnigcej funkcje¢ Prorektora lub Dziekana nie moze zosta¢ udzielony urlop
naukowy, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie. W przypadku jezeli urlop naukowy udzielany jest
osobie pelnigcej funkcje Prorektora lub Dziekana, Rektor odwotuje te¢ osobg z petnionej funkcji.

§2

1. Podejmujac decyzje w przedmiocie udzielenia urlopu naukowego, Rektor uwzglednia
w szczegolnoscei: to czy oraz kiedy wnioskodawca korzystal juz z urlopu naukowego, rangeg/znaczenie
badan naukowych, ktére majg by¢ przeprowadzone w czasie urlopu naukowego oraz potrzeby
Akademii.

2. Urlopu naukowego nie udziela sie, jezeli nie bedzie mozna zabezpieczy¢ dotychczasowego toku
dziatalnosci jednostki w ramach, ktorej jest zatrudniony wnioskodawca, w szczegdlnosci procesu
dydaktycznego.

§3

1. NA korzystajacy z urlopu naukowego moze petni¢ funkcj¢ promotora, recenzenta, cztonka komisji
do przeprowadzenia czynnosci w postgpowaniu o nadanie stopnia doktora, czlonka Rady Dyscypliny,
postgpowaniach habilitacyjnych oraz w postgpowaniach o nadanie tytulu oraz we wszystkich innych
postepowaniach kwalifikacyjnych, do ktorych zostal wyznaczony przez wilasciwe organy na
podstawie odrgbnych przepisow.

2. Za zgoda NA korzystajacego z urlopu naukowego, Akademia moze go delegowaé do udziatu
w seminariach, konferencjach lub kongresach naukowych w kraju i za granica.

3. W okresie korzystania z urlopu naukowego przez osobg petniagca funkcje: kierownika katedry/zaktadu
w ramach wydzialu, kierownika jednostki ogolnouczelnianej, jej kompetencje kierownicze
wykonywane sg przez inng osobe pelnigca tymczasowo obowiazki kierownika.



§ 4

I. NA jest zobowigzany w terminie 30 dni od zakonczenia urlopu naukowego zlozy¢ Rektorowi
sprawozdanie z wykonanych badan wraz z dotgczona do niego opinia odpowiednio: bezposredniego
przelozonego, Dziekana wiasciwego Wydziatu, kierownika jednostki ogélnouczelnianej, dotyczaca
przedmiotowego sprawozdania, wynikoéw badan.

2. Sprawozdanie podlega ocenie Rektora, ktory moze przyjac sprawozdanie bez zastrzezen lub zglosi¢
uwagi, zobowigza¢ skladajacego sprawozdanie do ztozenia pisemnych wyjasnien, uzupetnienia tresci
sprawozdania.

Platny urlop naukowy na przygotowanie rozprawy doktorskiej
§5
1. NA przygotowujacy rozprawe doktorska moze otrzymacé platny urlop naukowy w celu jej
przygotowania w wymiarze nieprzekraczajgcym trzech miesigcy.
2. Urlopu udziela si¢ na umotywowany wniosek NA, zaopiniowany pozytywnie odpowiednio przez
promotora rozprawy doktorskiej 1 Dziekana wiasciwego Wydzialu lub promotora rozprawy
doktorskiej i kierownika jednostki ogolnouczelnianej, w ramach ktérej wnioskodawca jest

zatrudniony.

§6
Urlopu nie udziela sig, jezeli spowodowatoby to powazne zaktocenia w dziatalnosci Akademii, wydziatu,
jednostki ogélnouczelnianej w ramach ktorej jest zatrudniony wnioskodawca, albo jezeli nie mozna
zabezpieczy¢ dotychczasowego toku dziatalnosci tej jednostki, w szczegolnosci procesu dydaktycznego.

Wspélne zasady dotyczace udzielania platnego: urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan
naukowych poza Akademig albo urlopu naukowego na przygotowanie rozprawy doktorskiej.
§7
NA, ktory zamierza skorzysta¢ z urlopu naukowego, o ktérym mowa odpowiednio w § 1 niniejszych
Zasad lub § 5 niniejszych Zasad sktada wraz z wnioskiem o udzielenie urlopu o$wiadczenie, iz w okresie

korzystania z urlopu naukowego nie bgdzie wykonywac:

1) pracy w ramach stosunku pracy (w tym prowadzi¢ zaj¢¢ dydaktycznych w innym podmiocie);

2) obowigzkow dydaktycznych na podstawie umowy cywilnoprawnej, z zastrzezeniem postanowien
§ 3 ust. 1 niniejszych Zasad.

§8
Whnioskodawca jest zobowigzany przed przekazaniem wniosku o udzielenie urlopu naukowego wraz
z oswiadczeniem, o ktorym mowa w § 7 niniejszych Zasad do odpowiednio: Dziekana wlasciwego
Wydzialu, kierownika jednostki ogdlnouczelnianej, do uzyskania za posrednictwem jednostki
organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych pisemnej informacji: potwierdzajacej
wymagane okresy zatrudnienia i/lub poprzednie okresy korzystania z danego rodzaju urlopu.

§9
W zalezno$ci od kompetencji: Dziekan wiasciwego Wydziatu, kierownik jednostki ogélnouczelniane;j
zobowigzany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o udzielenie urlopu naukowego lub
urlopu wraz z wymaganymi zatacznikami, odpowiednio do wystawienia opinii lub wyrazenia zgody na
udzielenie danego rodzaju ptatnego urlopu, ktéra przekazuje wraz z wnioskiem niezwlocznie do Rektora.

§ 10
Whiosek o udzielenie urlopu naukowego, ktory nie spetnia warunkow okreslonych w Regulaminie Rektor
pozostawia bez dalszego biegu, informujgc o tym wnioskodawce na pismie.



§11
1. Rektor podejmuje decyzje w zakresie udzielenia urlopu naukowego i wskazuje czas trwania danego
rodzaju platnego urlopu.
2. O udzieleniu lub odmowie udzielenia danego rodzaju platnego urlopu, Rektor informuje
wnioskodawce na pismie.

§12

1. Na wniosek NA urlop naukowy moze zosta¢ podzielony, nie wigcej jednak niz na dwie czesci, jezeli
nie spowoduje to zaklocenia w dzialalnosci Akademii lub toku pracy jednostki organizacyjnej
Akademii, w ramach ktdrej jest on zatrudniony.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze na wniosek NA przebywajacego na urlopie
naukowym wyrazi¢ zgodg na jego przerwanie. Niewykorzystang cze$¢ urlopu naukowego przyznaje
si¢ w pozniejszym terminie, wskazanym we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ze
pozostala do wykorzystania cz¢s$¢ platnego urlopu nie moze podlega¢ podziatowi.

3. Kazdy wniosek o podzial lub przerwanie urlopu naukowego podlega zaopiniowaniu/zatwierdzeniu
zgodnie z postanowieniami dot. opiniowania/zatwierdzania wniosku o udzielenie urlopu naukowego.
Postanowienia § 9 Zasad w zakresie terminu stosuje si¢ odpowiednio.

§13
Od decyzji Rektora w sprawie udzielenia, odmowy udzielenia, podziatu, przerwania urlopu naukowego
odwotanie nie przystuguje.

Urlop dla poratowania zdrowia NA
§ 14

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

2. Do stazu pracy wymienionego w ust. 1 zalicza si¢ okres zatrudnienia wnioskodawcy w Akademii
oraz w innych szkotach prowadzacych studia wyzsze, przed nawigzaniem stosunku pracy
z Akademig.

3. Urlopu udziela si¢ w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga
powstrzymania si¢ od pracy.

4. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uplywie 3 lat od
dnia zakonczenia poprzedniego urlopu.

5. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac¢
roku.

6. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia NA nie moze wykonywac zadnego zajecia zarobkowego,
w tym prowadzi¢ dziatalnosci gospodarcze;j.

§15

1. Wnhniosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia NA sktada do Rektora wraz z oswiadczeniem,
ze w okresie korzystania z urlopu dla poratowania zdrowia nie bedzie wykonywaé zajgcia
zarobkowego (w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilnoprawnej, prowadzi¢
dziatalnosci gospodarczej).

2. Wniosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia zlozony przez NA, ktory nie spetnia warunkow
okreslonych w § 14 niniejszych Zasad w zwiazku z postanowieniami ust. 1, Rektor pozostawia bez
dalszego biegu, informujac o tym wnioskodawce na pismie.

3. W terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia,
z wylagczeniem wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, Rektor wydaje skierowanie i dorgcza je
wnioskodawcy.



§16
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze stan
zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na
jego przeprowadzenie.

§ 17
Szczegolowe zasady udzielania urlopu dla poratowania zdrowia okresla ustawa i wskazane w niej akty
wykonawcze.

§18
Na podstawie ostatecznego orzeczenia lekarskiego o potrzebie udzielenia NA urlopu dla poratowania
zdrowia, Rektor udziela tego rodzaju platnego urlopu na okres wskazany w orzeczeniu, wydajac stosowng
decyzj¢. Decyzje dorgcza si¢ wnioskodawcy.

Wspolne zasady dotyczace udzielania platnego: urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan
poza Akademia, urlopu naukowego na przygotowanie rozprawy doktorskiej albo urlopu dla
poratowania zdrowia.

§19
Naruszenie przez NA obowiazkéw, o ktérych mowa odpowiednio w § 7 niniejszych Zasad lub
§ 15 ust. 1 niniejszych Zasad, skutkuje odwolaniem NA z platnego urlopu i koniecznoscig zwrotu
wynagrodzenia za okres wykonywania odpowiednio: pracy zarobkowej albo zaj¢cia zarobkowego, w tym

prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, w niedozwolonym zakresie.

§ 20

Obstuge administracyjna postgpowan o udzielenie platnych urlopdw, o ktérych mowa w Regulaminie
prowadzi jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych.

s
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Zalacznik nr 7 do
Regulaminu Pracy w Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach
AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH werowadzonego do 2§S°»~an,a

40-074 Katowice. ul. Raciborska 37 ?alzqdzcmcm Nr /2019 ibf{é/\l\ademu Sztuk Pu;knych w Katowicach
’ zdnia ..
NIP:634-24-33-334. tel /fax (+4832)7687-701

Zasady i tryb udzielania:

1) platnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,

uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspolpracy naukowej;
2) urlopéw szkoleniowych (krajowych i zagranicznych)

§ 1

Kazdy wyjazd realizowany na podstawie niniejszych Zasad musi wigza¢ si¢ z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych osoby kierowanej, bedacej Pracownikiem Akademii.

Tryb i zasady skladania wnioskow o zagraniczne wyjazdy stypendialne albo w ramach
programow/projektéw  finansowanych/wspoétfinansowanych ze srodkéw UE (w tym w ramach
programu ERASMUS) okreslaja wilasciwe regulaminy tych form ksztalcenia/wyjazdow.
Postanowienia ninigjszych Zasad stosuje si¢ odpowiednio do realizacji programow/projektow,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim tylko gdy zalozenia wlasciwego programu/projektu
nie zawieraja w danym zakresie wlasciwych postanowien.

§2

Uzyte w niniejszych Zasadach pojecia oznaczajg:

1) ,.0soba kierowana” — Pracownik, ktéremu Akademia wyda skierowanie w celach okreslonych
w § 2 niniejszych Zasad;

2) ..skierowanie” - decyzja odpowiednio Rektora lub Kanclerza o skierowaniu osoby kierowanej;

3) ..podnoszenie kwalifikacji” — rozumiane jako zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy
1 umiejetnosci przez Pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda;

4) ,,podnoszenie kwalifikacji zawodowych™ — rozumiane jako zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
1 umiejetnosci przez Pracownika, z inicjatywy Pracodawcy albo za jego zgoda;

5) .staz” - forma wspomagania podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, nabywania przez nich
doswiadczenia i praktyki. Celem programu stazowego musi by¢ zapewnienie realizacji stazu
w sposob gwarantujacy pozyskanie przez stazyst¢ (osobg kierowana) odpowiedniego
doswiadczenia i efektywne wykorzystanie stazu;

6) .staz naukowy (artystyczny)” - forma wspomagania rozwoju naukowego 1 podnoszenia
kwalifikacji pracownikow badawczo-dydaktycznych lub badawczych. Warunkiem skierowania
pracownika za granicg w celu odbycia stazu naukowego jest zgodno$¢ celow naukowych,
artystycznych lub projektowych, ktore majg by¢ osiggnigte w ramach stazu naukowego,
z ogolnymi kierunkami dziatalnosci, w ktorym ten NA ma odby¢ staz naukowy, a w
szczegolnoscei z planem i koncepcja badan naukowych/prowadzenia dzialalnosci artystycznej
lub projektowej, w rozumieniu art. 4 ustawy;

7) ..staz dydaktyczny” - forma wspomagania rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji
pracownikow dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych. Celem wyjazdu na staz
dydaktyczny jest zdobycie dodatkowych umiej¢tnosci przydatnych do prowadzenia dalszej
pracy dydaktycznej na uczelni, wymiana doswiadczen zwlaszcza w zakresie metod i technik
ksztatcenia oraz nawiazywanie wspolpracy z zagranicznymi o$rodkami akademickimi, w celu
podniesienia kompetencji dydaktycznych pracownika dydaktycznego lub badawczo-
dydaktycznego zaangazowanego w proces ksztalcenia w uczelni kierujgcej na wyjazd,;

8) ..wizyta studyjna” - to krotkie spotkanie specjalistow z réznych krajow stuzace doskonaleniu
zawodowemu, 0s6b pracujgcych na co dzien w podobnych obszarach tematycznych, stuzace
wymianie dos$wiadczen, nawigzaniu wspdlpracy pomigdzy instytucjami, podtrzymaniu lub
rozwinigciu dotychczasowych kontaktow migdzyinstytucjonalnych;



9) .,podmiot zagraniczny” — instytucja zagraniczna, ktdra dopuszcza na okreslonych przez siebie
zasadach pracownikow do prowadzenia wramach zawartych umoéw  okreslonych
dziatan/czynnosci;

10) ,KPA” — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postgpowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.);

Skierowanie, o ktorym mowa w Zasadach nie jest poleceniem wyjazdu stuzbowego w rozumieniu

przepisow KP.

§3

W przypadku NA, skierowanie moze nastapi¢ w celach:

1) okreslonych w ustawie: odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji, uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspolpracy naukowej;

2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikéw, w rozumieniu przepiséw KP np. w celach:
szkoleniowych na kursach i szkoleniach, w tym jezykowych lub innych formach ksztalcenia
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, uczestnictwa w wizytach studyjnych.

W przypadku NNA, skierowanie moze nastgpi¢ w celach podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Pracownikow w rozumieniu przepisow KP, w szczegolnosci:

1) odbycia ksztalcenia;

2) uczestnictwa w: konferencji, wizytach studyjnych;

3) w celach: szkoleniowych na kursach i szkoleniach, w tym jezykowych lub innych formach
ksztalcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Jezeli pojawig si¢ watpliwosci, czy cel skierowania objety wnioskiem Pracownika miesci sig

w zakresie przedmiotowym ust. 1 1 2 - kazdorazowo rozstrzyga Rektor.

Rektor przed podjgciem decyzji, o ktérej mowa w ust. 3 moze:

1) wezwaé Pracownika do zlozenia wyjasnien na pismie obejmujgcych szczegdtowe uzasadnienie
celu wyjazdu zagranicznego;

2) zwréci¢ si¢ odpowiednio do: Dziekana, Kanclerza albo bezposredniego przetozonego
Pracownika - z wnioskiem o zajecie stanowiska;

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 3 i 4 nie ma charakteru decyzji administracyjnej, w rozumieniu

przepiséw KPA.

§ 4
Pracownik ubiegajacy sie o skierowanie zobowigzany jest zlozy¢ wniosek o skierowanie
wraz z wymaganymi zalgcznikami, w tym:
1) wnioskiem o udzielenie odpowiednio: pfatnego urlopu, o ktéorym mowa w ustawie albo
platnego urlopu szkoleniowego - w zwigzku ze skierowaniem, jezeli dotyczy oraz
2) innymi dokumentami, w szczegolnosci w przypadku wniosku o skierowanie dot.:
a) odbycia ksztafcenia/stazu naukowego/stazu dydaktycznego — program/plan stazu,
b) szkolenia/kursu/konferencji/wizyty studyjnej— program/plan,
¢) uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspdipracy naukowej — umowa.
Whnioski o skierowanie (wraz z zalacznikami) powinny by¢ skladane z odpowiednim
wyprzedzeniem umozliwiajacym przeprowadzenie procedury i podjgcie stosownej decyzji przez
osoby wskazane w niniejszych Zasadach.
Whioski o skierowanie (wraz z zalgcznikami):
1) NA zatrudnieni w ramach wydziatow skladaja do Dziekana wiasciwego wydziatu
(za posrednictwem Dziekanatu danego wydziatu);
2) NA zatrudnieni w ramach innych jednostek organizacyjnych niz wskazane w pkt 1 do swojego
bezposredniego przetozonego;
3) NNA do bezposredniego przelozonego
- celem zatwierdzenia wniosku o udzielenie urlopu na cele realizacji ewentualnego skierowania,
przy zachowaniu regut okreslonych w § 5 niniejszych Zasad.



W przypadku zatwierdzenia wniosku o udzielenie urlopu na cele realizacji ewentualnego

skierowania, wnioskodawca sktada wniosek o skierowanie (wraz z zalgcznikami) odpowiednio:

1) do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej ds. pracowniczych, z zastrzezeniem
postanowien pkt 2;

2) w przypadkow wyjazdow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 niniejszych Zasad - do Biura/jednostki
organizacyjnej/osoby odpowiedzialnej za obstuge administracyjng danego programu/projektu.
Odpowiednio: jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych/Biuro/jednostka
organizacyjna/osoba odpowiedzialna za obstuge administracyjna danego programu/projektu
dokonuje weryfikacji zlozonych wnioskdéw o skierowanie (wraz z zalgcznikami) pod wzgledem

spetnienia wymogow formalnych i prawnych.

W przypadku gdy wniosek o skierowanie (wraz z zatagcznikami) nie spetnia:

1) wymogoéw formalnych — jednostka/podmiot, o ktorym mowa w ust. 5 wzywa do uzupetnienia,
w terminie 7 dni chyba, ze z uwagi na termin realizacji przedmiotowego skierowania
uzasadnione jest wezwanie Pracownika do uzupetnienie brakow w terminie krotszym. Wniosek,
ktory nie zostal uzupetniony pozostawia si¢ bez rozpatrzenia;

2) wymogdéw prawnych - jednostka/podmiot, o ktérym mowa w ust. 5 informuje wnioskodawce
oraz odpowiednio: jego bezposredniego przetozonego (i jezeli dotyczy — Dziekana)
o odrzuceniu wniosku z przyczyn prawnych, za posrednictwem poczty elektronicznej, na
stuzbowy adres e-mail Pracownika w Akademii. W przypadku wskazanym w zdaniu
poprzednim Pracownik zachowuje prawo do ztoZzenia nowego wniosku o skierowanie.

Whioski o skierowanie spetniajgce wymogi formalne i prawne, jednostka/podmiot, o ktérym mowa

w ust. 5 przekazuje odpowiednio Rektorowi/Kanclerzowi.

Biuro/jednostka organizacyjna/osoba odpowiedzialna za obsluge administracyjng danego

programu/projektu, bezzwlocznie przekazuje do jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej

ds. pracowniczych:

1) zatwierdzony wniosek o udzielenie danego rodzaju urlopu - po podpisaniu skierowania przez
odpowiednio Rektora/Kanclerza;

2) pisemna informacj¢ dot. rezygnacji/anulowania/cofnigcia/skrocenia/odwotaniu skierowania.

§5
NA ubiegajacy si¢ o skierowanie, powinien uzyska¢ zgodg¢ Rektora o udzieleniu mu odpowiednio:
1) w przypadkach, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 niniejszych Zasad - pfatnego urlopu,
o ktérym mowa w ustawie;
2) w przypadkach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 niniejszych Zasad — platnego urlopu
szkoleniowego.
NNA ubiegajacy si¢ o skierowanie, powinien uzyska¢ zgod¢ o udzieleniu mu platnego urlopu
szkoleniowego - Kanclerza albo Rektora — w przypadku pracownikéw bezposrednio podlegajacych
Rektorowi.
Whiosek o udzielenie urlopow, o ktérych mowa w ust. | lub 2 powinien zawierac:
1) dane dotyczgce charakteru skierowania;
2} wskazywac czas trwania skierowania;
3) w przypadku NA - zawiera¢ informacje o zastepstwie na zajeciach dydaktycznych na czas
urlopu oraz zgod¢ na wyjazd wyrazong przez odpowiednio:
a) bezposredniego przetozonego oraz Dziekana wiasciwego Wydzialu — w przypadku
Pracownika zatrudnionego w ramach wydziatu,
b) kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej (innej niz wydzial) - w przypadku
Pracownika takiej jednostki.
4) w przypadku NNA, wniosek powinien zawiera¢ informacj¢ o zastgpstwie na czas urlopu oraz
zgode na skierowanie wyrazong przez bezposredniego przetozonego Pracownika.



§6

Kazdej osobie ubiegajacej si¢ o skierowanie dorgcza si¢ w formie pisemnej, decyzje odpowiednio

Rektora lub Kanclerza, wydanag w zakresie rozpoznania zloZzonego przez Pracownika wniosku

o skierowanie.

Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1 nie ma charakteru decyzji administracyjnej, w rozumieniu

przepisow KPA. W przypadku odmowy wystawienia skierowania (udzielenia zgody),

wnioskodawcy nie przyshuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, ani odwolanie. Decyzja
odpowiednio Rektora lub Kanclerza jest ostateczna. Odmowg wystawienia skierowania sporzadza
odpowiednio: jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych/Biuro/jednostka
organizacyjna/osoba odpowiedzialna za obstuge administracyjng danego programu/projektu,

a podpisuje odpowiednio Rektor/Kanclerz.

W przypadku inicjatywy Pracodawcy o skierowaniu Pracownika w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, zgodnie z przepisami KP, Pracownikowi dorgcza si¢ propozycje odpowiednio

Rektora lub Kanclerza o przewidywanych warunkach skierowania (inicjatywa, o ktorej mowa

w niniejszym ustgpie nie ma charakteru polecenia wyjazdu stuzbowego, stanowi jedynie wsparcie

przez Pracodawcg dzialan Pracownika majacych na celu podnoszenie przez niego kwalifikacji

zawodowych).

Skierowanie i/lub umowe sporzadza odpowiednio: jednostka organizacyjna administracji wlasciwa

ds. pracowniczych/Biuro/jednostka organizacyjna/osoba odpowiedzialna za obstuge administracyjng

danego programu/projektu na podstawie:

1) zatwierdzonego wniosku o skierowanie;

2) zaakceptowanej przez Pracownika propozycji skierowania, o ktorej mowa w ust. 3.

Skierowanie i/lub umowe wydaje (podpisuje):

1) Rektor - w przypadku NA;

2) Rektor lub Kanclerz - w przypadku NNA.

Skierowanie zawiera m.in. informacj¢ o przyznaniu osobie kierowanej na podstawie postanowien

Regulaminu Wynagradzania ewentualnego stypendium i/lub o innym rodzaju swiadczenia.

Pracownik, ktéry otrzymat skierowanie moze w terminie do 14 dni od daty dorgczenia skierowania

zlozy¢ pisemna rezygnacj¢ z wyjazdu objetego skierowaniem, z zastrzezeniem, ze wskazana

rezygnacja dozwolona jest tylko wtedy gdy:

1) skierowanie zostalo wydane na wniosek Pracownika, ale nie przyznano zadnych swiadczen;

2) skierowanie zostalo wydane na wniosek Pracownika i termin wyjazdu objetego skierowaniem
pozwala na dokonanie rezygnacji;

3) w kazdym przypadku, jezeli rezygnacja nie wiaze si¢ z ponoszeniem przez podmiot
pokrywajacy koszty skierowania kosztow zwiazanych z tg rezygnacjg lub gdy takie koszty
wystepuja, zostaly uzgodnione warunki ich pokrycia przez osob¢ kierowana Ilub
w uzasadnionych przypadkach warunki umorzenia naleznosci.

Pracownik i Akademia moga w kazdym czasie, na podstawie pisemnego porozumienia ustali¢
anulowanie wydanego skierowania. W przypadku wskazanym w zdaniu poprzednim obowigzkowe
jest dokonanie rozliczenia kosztéw poniesionych przez podmiot pokrywajacy koszty skierowania
(inny niz sama osoba kierowana).
Akademia jest rowniez uprawniona do cofnigcia skierowania, w przypadku jezeli jeszcze przed
rozpoczgciem realizacji wyjazdu objetego skierowaniem, zaistniejg uzasadnione przestanki do
uznania, ze cele skierowania nie zostang osiggnigte (cofnigcie skierowania wymaga pisemnego
uzasadnienia). W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim dokonuje sie pomiedzy
stronami wzajemnych rozliczen, ze szczegélnym uwzglednieniem czy podstawg cofnigcia
skierowania bylo dziatania lub zaniechania osoby kierowane;.

§7
Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe zgodnie z KP przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z calodci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowiagzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.



Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czgsci dnia pracy Pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Urlop szkoleniowy udziela si¢ w dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Akademia, jako Pracodawca zawiera z Pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

w rozumieniu przepisow KP, umoweg okreslajgca wzajemne prawa i obowiazki stron. Nie ma

obowiazku zawarcia umowy, o ktdrej mowa w zdaniu poprzednim, jezeli Pracodawca nie zamierza

zobowigza¢ Pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze zawiera¢ postanowien mniej korzystnych dla Pracownika

niz przepisy KP.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji;

2) z ktérym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie okreslonym
w umowie, o ktorej mowa w ust. 4, nie dluzszym niz 3 lata;

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okre$lonych w art. 94° Kodeksu Pracy;

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lubart. 94° Kodeksu Pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach

- jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawcg na ten cel z tytulu swiadczen,
w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

7.

10.

Akademii przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow z tytulu s$wiadczen,
pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po ukonczeniu
nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

Kwota zwracanych kosztow poniesionych przez pracodawcg powinna:

1) odpowiada¢ pelnej wartosci $wiadczen, poniesionych przez Akademig, w przypadku niepodjecia
przez pracownika podnoszenia kwalifikacji zawodowych w warunkach okreslonych
w skierowaniu i jezeli dotyczy w umowie, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 1;

2) by¢ obliczona z uwzglednieniem proporcji wartosci kosztow poniesionych przez Akademig
i okresu, jaki pracownik jeszcze przepracowalby w trakcie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, gdyby nie doszlo do przerwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w warunkach okreslonych w ust. 6 pkt 1;

3) byé¢ obliczona z uwzglg¢dnieniem proporcji wartosci kosztow poniesionych przez pracodawce
i okresu, jaki Pracownik jeszcze przepracowalby w trakcie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, gdyby nie doszlo do ustania zatrudnienia w okolicznosciach wskazanych
w ust. 6 pkt 2 do 4;

4) by¢ obliczona z uwzglednieniem proporcji wartosci kosztow poniesionych przez pracodawce
i okresu, jaki pracownik miatby jeszcze do przepracowania w ustalonym w ust. 1 okresie
pozostawania w zatrudnieniu, gdyby w tym czasie nie doszlo do ustania zatrudnienia
w okolicznosciach wskazanych w ust. 6 pkt 2 do 4.

W przypadkach wskazanych w niniejszym paragrafie, zwrot kosztéw nastgpuje na wniosek

Akademii.

Akademia moze umorzy¢ pracownikowi dlug, z tytutu wskazanego zwrotu kosztow. Odstgpienie od

zgdania zwrotu kosztow moze dotyczy¢ zardwno czesci, jak i calodci zadluzenia.

§8
Osobom kierowanym w celach okreslonych w Zasadach, Akademia moze przyzna¢ $wiadczenia
okreslone w Regulaminie Wynagradzania.
Na wniosek Pracownika Akademia moze wyrazi¢ zgodg¢ na wykorzystanie prywatnego Srodka
transportu w celu realizacji zadan objgtych skierowaniem.



W przypadku wyrazenia zgody na uzycie prywatnego $rodka transportu w celu realizacji zadan
objetych skierowaniem, pomigdzy Akademia, a Pracownikiem zawierana jest umowa o uzycie
prywatnego Srodka transportu.

§9
Jezeli Pracownik uzyskal zgodeg na skierowanie w celach wskazanych w Zasadach, moze ubiega¢ sie
o zaliczkowe sfinansowanie przyznanych swiadczen.
Osoba kierowana jest zobowigzana do rozliczenia kosztow skierowania zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Wynagradzania (dot. rbwniez rozliczenia pobranej zaliczki).

§10
Kazda osoba kierowana, po powrocie z wyjazdu powinna wraz z rozliczeniem kosztow skierowania
przedstawi¢ poswiadczenie o realizacji celu skierowania np. zaswiadczenie o odbytym
szkoleniw/kursie.
Jezeli uzyskanie potwierdzenia w formie wskazanej w ust. 1 nie bylo mozliwe osoba kierowana
powinna przedstawi¢ inny dokument potwierdzajgcy wykonanie celu skierowania.
Postanowienia dotyczgce poswiadczenia wykonania celu skierowania moga dotyczyé tez
przedstawiania etapowych poswiadczen np. dyploméw, zaswiadcezen o zaliczeniu kolejnych etapéw
ksztalcenia, kursu. Przedstawienie dokumentéw, o ktdérych mowa w zdaniu poprzednim moze
stanowi¢ warunek do dalszej wyplaty przyznanych $wiadczen.

§ 11
Osoba kierowana oprocz rozliczenia kosztow skierowania, poswiadczenia realizacji, o ktorym
mowa w § 10 ust. 1 niniejszych Zasad (nie dot. wyjazdéw na szkolenia/kursy) ma obowigzek ztozy¢
sprawozdanie merytoryczne, ktore winno zawieraé:
1) termin skierowania;
2) cel skierowania;
3) krotki opis przebiegu skierowania;
4) podpis osoby kierowane;.
Wskazane w ust. | sprawozdanie sklada si¢ tacznie z rozliczeniem kosztow wyjazdu i podlega ono
zatwierdzeniu odpowiednio przez:
1) Dziekana wiasciwego Wydzialu i Rektora — gdy osobg kierowang jest NA, zatrudniony
w ramach wydziatu;
2) kierownika jednostki organizacyjnej innej niz wydziat i Rektora — gdy osobg kierowang jest NA,
zatrudniony w ramach innej jednostki organizacyjnych Akademii niz wydzial;
3) bezposredniego przelozonego i Kanclerza lub Rektora - gdy osobg kierowang jest NNA.

§12

Osoba kierowana, ktora odbyla skierowanie:

1)

2)

bez kosztow finansowych ze strony Akademii jest zobowiazana do ztozenia w terminie 14 dni od
dnia powrotu ze skierowania, po$wiadczenia realizacji, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 niniejszych
Zasad, jezeli dotyczy - sprawozdania merytorycznego, o ktérym mowa w § 11 niniejszych Zasad;
gdy koszty skierowania pokrywa inny podmiot niz Akademia, ktére wyplaca Akademia - jest
zobowigzana do ztozenia w terminie 14 dni od dnia powrotu ze skierowania rozliczenia kosztow
skierowania za granic¢, pos$wiadczenia realizacji, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 niniejszych Zasad
oraz jezeli dotyczy - sprawozdania merytorycznego, o ktorym mowa w § 11 niniejszych Zasad.

§13

Osoba kierowana, ktorej nie przyznano zwrotu kosztow ubezpieczenia kosztow leczenia i nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow w czasie pobytu za granica, zobowigzana jest przed wyjazdem dokonaé
ubezpieczenia na wlasny koszt.

§ 14

W przypadku skrocenia (nie dotyczy odwotania, o ktorym mowa w § 15 niniejszych Zasad)
planowanego czasu skierowania, osoba kierowana jest zobowigzana do zwrotu proporcjonalnej czesci
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wyplaconego stypendium i innych swiadczen, rozliczenia wypltaconych kwot zaliczki oraz pokrycia

innych kosztow, ktore pokryl lub bedzie musial pokry¢ w zwigzku ze skierowaniem podmiot

pokrywajacy koszty skierowania. W zakresie rozliczenia stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Zasad i

Regulaminu Wynagradzania.

§15

1. Odpowiednio Rektor lub Kanclerz moze odwota¢ osobg kierowang ze skierowania w terminie
14 dni od dnia otrzymania informacji o przypadku naruszenia przez t¢ osobg przepisow prawa lub
o przypadku niedostatecznych postgpéw w realizacji celu skierowania, zawinionych przez osobg
kierowang (informacja o odwotlaniu przesytana jest za posrednictwem poczty elektronicznej,
na stuzbowy adres e-mail pracownika w Akademii).

2. W przypadku odwolania osoby kierowanej Rektor informuje opiekuna naukowego lub jednostke
prowadzgcg ksztalcenie oraz podmiot, ktéry przyznal $wiadczenia tej osobie, o zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajacych odwotanie osoby kierowanej (chyba, ze strong umowy na ksztatcenie,
staz nie byla Akademia lub za wyplat¢ ewentualnych swiadczen przyznanych w zwiazku ze
skierowaniem odpowiadat inny podmiot niz Akademia).

3. W przypadkach gdy osoba kierowana nie realizuje zadan w ramach celow, w jakich zostala
skierowana, w tym w przypadkach okreslonych w ust. 1, Akademia moze:

1) cofng¢ wyptacanie stypendium oraz innych swiadczen;
2) skroci¢ udzielony osobie kierowanej urlop i nakaza¢ bezzwloczny powr6t do pracy.

4. W przypadku odwotania osoby kierowanej, podmiotowi pokrywajacemu koszty skierowania
przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow w zwiazku ze skierowaniem (w tym
wyplaconego stypendium i innych $wiadczen, wyplaconej zaliczki). W zakresie rozliczenia stosuje
si¢ odpowiednio postanowienia niniejszych Zasad i Regulaminu Wynagradzania.

§ 16
W przypadkach okreslonych w § 14 niniejszych Zasad lub § 15 niniejszych Zasad osoba kierowana jest
zobowigzana do rozliczenia kosztow skierowania w terminie do 14 dni odpowiednio:
1) od daty poinformowania przez Akademi¢ o skroceniu skierowania, jezeli do skrocenia czasu
skierowania doszto z przyczyn lezacych po stronie osoby kierowanej;
2) od otrzymania od Akademii informacji o odwotaniu ze skierowania;
3) od powrotu ze skierowania - na zatwierdzony przez Akademi¢ wniosek Pracownika.

§17
Pracownikowi zdobywajagcemu lub uzupelniajgcemu wiedz¢ i umieje¢tnosci na zasadach innych, niz
okreslone w art. 103'-103° Kodeksu Pracy, w zwigzku z postanowieniami § 7 niniejszych Zasad mogg
by¢ przyznane:
1) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;
2) urlop bezptatny
- W wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy Pracodawcg i Pracownikiem.
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2)
3)

4)

Zalacznik nr 8 do

AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH Regulaminu Pracy w Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach
40-074 Katowi wprowadzonego dg stosowania
wice. ul. Raciborska 37 Zarzadzeni§'m Nr (é /201 Rek{[céa Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach
NIP:634-24-39:334  tol /fax (+4832)7587-701 ¢ zdnia. 42,09 LOA! A -

Regulamin przyznawania Nagrod Rektora dla Pracownikow Akademii

§1
Pracownicy Akademii mogg otrzyma¢ za osiggnigcia w pracy zawodowej Nagrody Rektora,
o ktorych mowa w ustawie.
Nagroda moze mieé charakter:
1) w przypadku NA — indywidualny lub zespotowy;
2) w przypadku NNA - indywidualny.

§2
Nagroda moze by¢ przyznana Pracownikowi, ktory przepracowal w Akademii przynajmniej jeden
petny rok kalendarzowy do dnia okreslonego jako termin do skfadania wnioskéw o nagrody
i wykazat si¢ osiagnigciami w pracy zawodowe;j.
Pracownik moze otrzymac¢ w danym roku kalendarzowym tylko jedng Nagrode Rektora.
Przyznanie NA Nagrody Ministra lub Nagrody Prezesa Rady Ministrow, o ktorej mowa w ustawie
wyklucza mozliwos¢ przyznania NA, w tym samym roku Nagrody Rektora, jezeli nagroda miataby
by¢ przyznana w oparciu o to samo osiggnigcie ktére stalo si¢ podstawa przyznania Nagrody
Ministra lub Nagrody Prezesa Rady Ministrow, zakwalifikowane jednoczesnie jako osiggnigcie
w pracy zawodowej.
Nagrody nie moze otrzymac Pracownik:
1) gdy wszczgto przeciwko niemu postgpowanie wyjasniajace/dyscyplinarne;
2) karany dyscyplinarnie
- chyba ze nastgpito przedawnienie karalnosci, zatarcie skazania;
3) zawieszony w petnieniu obowigzkow;
4) ktory otrzymal negatywna okresowg oceng pracy, o ktérej mowa w ustawie przed uplywem
dwoch lat od daty otrzymania negatywnej oceny.

§3
Whiosek o przyznanie Nagrody Rektora indywidualnej lub zespotowej dla NA moze zlozy¢:
1) bezposredni przelozony NA, z zastrzezeniem iz wniosek ten wymaga rekomendacji/opinii
Dziekana wlasciwego wydziatu;
2) odpowiednio Dziekan wiasciwego wydziatu lub kierownik jednostki ogélnouczelnianej.
W przypadku gdy wniosek dotyczy przyznania nagrody zespolowej dla NA zatrudnionych
w ramach roznych jednostek organizacyjnych Akademii, wniosek podpisujg wszyscy ich wlasciwi
bezposredni przetozeni/Dziekani/kierownicy jednostek ogélnouczelnianych.
Whniosek o przyznanie Nagrody Rektora dla NNA moze ztozy¢:
1) Kanclerz;
2) bezposredni przelozony NNA, z zastrzezeniem iz wniosek ten wymaga rekomendacji/opinii
Kanclerza.

§4

Kazdy sktadany wniosek, o ktérym mowa w § 3 powinien:

1)

wskazywaé i uzasadnia¢ osiggniecia w pracy zawodowej Pracownika, a takze zawiera¢ ocene
Pracownika w kontekscie jego postawy przy realizacji obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnosci
w zakresie:

a) przestrzegania Regulaminu Pracy i przepisow porzadkowych,

b) rodzaju, zlozonosci wykonywanych czynnosci,

c) samodzielnosci i powierzonej odpowiedzialnosci za realizowane zagadnienia,

d) stopnia przejawiania inicjatywy w pracy,



2)

3)

€) stopnia podnoszenia wydajnosci oraz jakosci pracy w wykonywaniu zadan przez Akademie,
f) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
g) postawy etycznej,
h) umiej¢tnodei pracy w zespole, a dla oséb na stanowiskach kierowniczych, informacjg o:
umiej¢tnosciach zarzadczych, umiejetnosciach rozwiazywania problemow,
i) inicjatywy przy organizacji pracy, wspoitpracy z innymi Pracownikami i jednostkami
organizacyjnymi;
wskazywa¢ proponowang wysokosé nagrody, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
Wynagradzania i dodatkowych komunikatach o aktualnej wysokosci srodkéw przeznaczonych na
wyplaty Nagrod Rektora (przy nagrodzie zespotowej: okreslenie proponowanego sposobu podziatu
przyznanej nagrody miedzy czlonkdw zespotu wraz z jego uzasadnieniem);
zawierac zatgczniki, dokumenty potwierdzajace zasadnos¢ ztozonego wniosku, chyba ze Akademia
nimi dysponuje.

§5

W przypadku NA bierze si¢ pod uwage roéwniez, w procesie dokonywania oceny osiagnieé
kwalifikujacych do otrzymania Nagrody Rektora w szczegdlnosci:
1) jakos¢/poziom/rangg zorganizowanych 1 zrealizowanych wystaw/projektow/przedsigwzigc/

2)

3)

4)
3)

6)
7

L.

publikacji;

stworzone lub wspottworzone dobra wiasnosci intelektualnej o duzym znaczeniu dla rozwoju
gospodarki i/lub kultury, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem tych na ktére udzielono: patent, prawo
ochronne, prawo z rejestracji, w rozumieniu przepisow ustawy Prawo wiasnosci przemystowe;j;
osiaggnigcia organizacyjne, w tym konkretne dziatania, ktére spowodowaly lub przyczynily si¢ do
istotnej poprawy jakosci swiadczonej pracy dydaktycznej, wynikow ksztalcenia i/lub poziomu prac
dyplomowych oraz usprawnienia funkcjonowania Akademii;

ksztalcenie kadr naukowych potwierdzone podejmowaniem zainicjowanej problematyki badawczej
przez innych pracownikow;

autorstwo lub wspdtautorstwo wyrdzniajacych sie podrgcznikow, skryptow, innych pomocy
dydaktycznych;

autorstwo lub wspotautorstwo wyrézniajacych si¢ programow nauczania;

dziatalno$¢ krajowa i migdzynarodowa wykonywang w zakresie m.in. dydaktyki, nauki, rozwoju
kultury 1 sztuki oraz organizacji wystaw/konferencji.

§6

Whiosek o przyznanie nagrody zespotowej powinien uwzglednia¢ wszystkich czlonkow zespotu.

2. W przypadku gdy zlozony wniosek o przyznanie nagrody nie spelnia wymogdéw formalnych
okre$lonych w niniejszym Zalgczniku, wnioskodawca jest wzywany do poprawienia wniosku lub
uzupelnienia jego brakow w terminie 3 dni od daty otrzymania wezwania (dopuszczalne jest wystanie
wezwania w formie elektronicznej na adres stuzbowej skrzynki e-mail wnioskodawcy w Akademii).
Niepoprawienie wniosku lub nieusunigcie jego brakéw w wyznaczonym terminie skutkuje
pozostawieniem wniosku bez rozpoznania, chyba ze zaistniate braki formalne nie wplywaja na
mozliwos$¢ oceny ztozone wniosku pod wzglgdem merytorycznym.

1L

§7

Whioski o przyznanie Nagrody Rektora nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, za posrednictwem jednostki organizacyjnej administracji wlasciwej
ds. pracowniczych.

Jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych przygotowuje informacj¢ na
temat Pracownikow, ktorych dotycza wnioski uwzgledniajac migdzy innymi: dyscypling pracy, ilos¢
dni nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg oraz innymi usprawiedliwionymi
i nieusprawiedliwionymi przyczynami, ilos¢ dni przebywania na urlopach bezptatnych, udzielone
kary i upomnienia, podnoszenie kwalifikacji (szkolenia, kursy, wyksztatcenie w tym dodatkowe np.
studia podyplomowe), wyplacone Nagrody Rektora w okresie/okresach wczesniejszym/
wezesniejszych oraz ewentualnie inne rodzaje nagréd otrzymanych w roku przyznawania Nagrody
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Rektora, opinie przetozonych o ile byly zlozone i inne wazne informacje o Pracownikach

przedstawionych do nagrody.
3. DSP informuje Rektora o mozliwosci przyznania nagréd dla Pracownikow okreslonych w § 9

niniejszego Regulaminu.

§ 8
Rektor w celu oceny ztozonych wnioskow o przyznanie Nagrody Rektora dla NA moze powolaé zespdt
oceniajgcy w skiad, ktérego wehodzi 5 NA, ktorych nie dotyczg ztozone wnioski o przyznanie nagrody.

§9
Decyzj¢ wraz z uzasadnieniem o przyznaniu nagrody Pracownikom bezposrednio podlegtym Rektorowi
podejmuje on samodzielnie.

§ 10
Rektor moze przyzna¢ nagrody z wilasnej inicjatywy, rowniez dla innych Pracownikéw niz wskazani
w § 9 niniejszego Regulaminu.

§ 11
Ostateczng decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje Rektor.

§12
1. Wysokos¢ nagrody dla danego Pracownika okresla odpowiednio:
1) w przypadku nagrod dla NA - Rektor:
a) zgodnie z wnioskiem o przyznanie nagrody;
b) zgodnie z rekomendacja zespotu oceniajacego, o ktorym mowa w § 8 niniejszego
Regulaminu;
¢) samodzielnie;
2) w przypadku nagrod dla NNA — Rektor, na wniosek Kanclerza lub samodzielnie
- w ramach posiadanych srodkow, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Wynagradzania.
2. Szczegolowe zasady i tryb wyplaty Nagréd Rektora okreslaja postanowienia Regulaminu
Wynagradzania.

§ 13
1. O przyznaniu nagrody jednostka organizacyjna wlasciwa ds. pracowniczych zawiadamia
Pracownika oraz odpowiednio: bezposredniego przetozonego, Kanclerza, Dziekana, kierownika
jednostki ogolnouczelnianej, w formie elektronicznej na adres stuzbowej skrzynki e-mail
w Akademii.
2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 14
Obstuge administracyjng w zakresie procedury przyznawania Nagrod Rektora dla Pracownikow
prowadzi jednostka organizacyjna administracji wlasciwa ds. pracowniczych.
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Zasady przydzialu Pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualne;j,

srodkow do utrzymania higieny osobistej oraz ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy
oraz obuwia roboczego

§1

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia Pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,Tabela przydzialu™ okreslona w niniejszych
Zasadach.

§3

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci,
a takze by¢ zgodne z zaleceniami okreslonymi w kartach charakterystyki substancji chemicznych lub
instrukcjach obstugi maszyn i urzadzen, a odziez i obuwie robocze powinno spelnia¢ wymagania
okreslone w Polskich Normach.

§3

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnosé¢ Akademii.

1.
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§4

O przydziale Pracownikowi odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia
roboczego decyduje rodzaj stale wykonywanych przez niego czynnosci stuzbowych, niezaleznie
od stanowiska wskazanego w umowie o prace.
W zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika kilku czynnosci przydziela si¢ odpowiednie sorty
zgodnie z wlasciwymi pozycjami Tabeli przydziatu.
Niedopuszczalne jest przydzielenie kilku sortow odziezy o tym samym przeznaczeniu.
Ze wzgledu na wykonywane krotkotrwale czynnosci przydziela si¢ Pracownikom $rodek
ochrony/odziez robocza dyzurng stanowigca wyposazenie stanowiska pracy, okreslong w Tabeli
przydziatu.
Zamiast okre$lonych w Tabeli przydzialu odziezy/obuwia roboczego mozna przydzieli¢ inny sort
o tym samym przeznaczeniu np. zamiast:
1) kurtki ocieplanej krytej tkaning wodoodporna mozna przydzieli¢ ubranie ocieplone

1 odwrotnie;
2) trzewikow ocieplonych mozna przydzieli¢ buty filcowe ogumione i odwrotnie;
3) fartucha drelichowego mozna przydzieli¢ ubranie drelichowe i odwrotnie, itp.

§5
Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten srodek
whasciwosci ochronnych. Srodek, ktorego termin przydatnosci do uzycia, okreslony przez
producenta, mingl, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utracit juz wlasnosci
ochronne.
Okresy uzywalnosci odziezy/obuwia roboczego okreslono w Tabeli przydziatu.
Okres uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedtuza sig¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez Pracownika byla nieprzerwana i trwala co najmniej 1 miesigc
(30 dni). Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia si¢. Pracownikom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie
do wymiaru etatu (np. Pracownikowi zatrudnionemu na Y etatu okres uzywalnosci przedtuza sie
4-krotnie).
Okres uzywalnosci zaczyna biegnac¢ od dnia wydania odziezy/obuwia roboczego Pracownikowi.



§6
Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez/obuwie
robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

§7

1. Bezposredni przetozony Pracownika zobowigzany jest dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowaé ich stosowanie przez Pracownikéw zgodnie z przeznaczeniem,
a takze dopilnowaé, aby Pracownicy uzywali odziez/obuwie robocze w nalezytym stanie
higieniczno-sanitarnym.

2. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez/obuwie robocze
pasowaly rozmiarami do Pracownika oraz posiadaly wlasciwosci ochronne i uzytkowe poprzez ich
pranie, konserwacj¢, naprawe, odpylanie i odkazanie. Nie dotyczy to odziezy osobistej (koszul,
podkoszulkéw) i obuwia, ktore Pracownik pierze i konserwuje we wlasnym zakresie.

§8
Pracodawca moze przydzieli¢ Pracownikowi uzywane srodki ochrony osobistej lub odziez roboczg,
jezeli rzeczy te zachowaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym. Nie dotyczy to obuwia i odziezy osobistej —
Pracownik otrzymuje je od Pracodawcy nowe. Okres uzywania odziezy uzywanej ustala Pracodawca po
dokonaniu jej przegladu.

§9

1. Pracownik zobowiazany jest zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu niesprawno$¢ (utratg

funkcji ochronnych) srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwréci¢ ten

srodek Pracodawcy.

Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

3. W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy oraz przyczynami niezaleznymi od
Pracownika, powodujacych wczesniejsze zniszczenie lub zuzycie S$rodkéw  ochrony
indywidualnej/odziezy lub obuwia roboczego (przewidzianych w Tabeli przydziatu), Pracownik
wystepuje z wnioskiem o wydanie nowych srodkéw ochronnych indywidualnej/nowej odziezy lub
obuwia roboczego. Wniosek jest wypisywany przez Pracownika, ktéry podaje powod
zniszczenia/zuzycia Srodka ochrony indywidualnej/odziezy lub obuwia roboczego, bezposredni
przetozony Pracownika potwierdza podane okolicznosci, a osoba wykonujaca w Akademii
czynnosci inspektora BHP potwierdza potrzeb¢ wydania nowej odziezy i przekazuje wniosek do
Kanclerza w celu jego akceptacji.
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§ 10

W przypadku koniecznosci czasowego wylaczenia przydzielonego srodka ochrony indywidualnej/
odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez Pracownika w zwigzku np. konserwacja, naprawa,
odpylaniem lub odkazaniem, Pracownikowi przystuguje drugi egzemplarz. Przydzial drugiego
(wymiennego) egzemplarza i jego uzywanie odbywa si¢ na takich samych zasadach i w tym samym
trybie — okreSlonym w niniejszych Zasadach przydzialu. Okresy uzywalnodci odziezy i obuwia
roboczego pierwszego i drugiego egzemplarza ulegajg 2-krotnemu przedtuzeniu ze wzgledu na ich
przemienne uzywanie.

§11
1. Wydawane Pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych ,Kartach ewidencyjnych
wyposazenia”, ktére prowadzi wyznaczony przez Pracodawcg NNA.
2. Pracownik, ktéry otrzymuje lub zwraca dane rzeczy potwierdza ten fakt we wskazanej w ust. |

karcie.



§12
Po uplywie okresu uzywalnosci okreslonej w Tabeli przydziatu, przydzielona odziez/obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej przechodza na wlasnos¢ Pracownika z wyjatkiem srodkow
skazonych chemicznie, ktore podlegaja zwrotowi.

§13

1. W przypadku przydzielenia Pracownikom odziezy roboczej wyplacany jest ekwiwalent pieniezny
za pranie odziezy pod warunkiem wyrazenia przez nich pisemnej zgody na pranie odziezy we
wlasnym zakresie okre$lonej w ,Kartach ewidencyjnych wyposazenia”, w wysokosci i na zasadach
wskazanych w Regulaminie Wynagradzania.

2. Jezeli Pracownik nie przepracowal w ciggu miesigca kalendarzowego zadnego dnia, niezaleznie
od przyczyn m.in. urlop/zwolnienie lekarskie - ekwiwalent pieni¢zny nie przyshuguje.

3. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania w czystosci odziezy, obuwia i $rodkéw ochrony
indywidualne;j.

4. Po uptywie okresu uzywalnosci, utraty przydatnosci do uzytku lub brudne/ zanieczyszczone odziez
lub obuwie ochronne/$rodki ochrony nie mogg by¢ uzywane przez Pracownika.

5. W razie stwierdzenia, ze odziez robocza nie jest prana — wyplata ekwiwalentu pieni¢znego zostaje
wstrzymana.

§ 14

1. Po rozwigzaniu lub wygasni¢ciu umowy o pracg¢ Pracownik jest zobowigzany zwroci¢ w terminie
7 dni przydzielone rzeczy Pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci nie mingl, z zastrzezeniem
postanowien § 12 niniejszych Zasad. Nie dotyczy to sytuacji, w ktdrych nastepuje zawarcie
nastgpnej umowy w ciggu 7 dni.

2. Pracodawca moze zazada¢ od Pracownika — na podstawie art. 124 KP, w trybie i w wysokosci
okreslonych w rozdziale 1 dzialu pigtego KP — odszkodowania za przydzielone mu rzeczy
w przypadku:
1) niedokonania zwrotu, o ktorym mowa w ust. 1;
2) utraty z winy Pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

§ 15
Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajgcego przyczyng¢ utraty rzeczy przez Pracownika,
wydaje mu nastgpna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania.

§ 16
Ustala si¢ normg¢ przydziatu srodkéw do utrzymania higieny osobistej dla Pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach:
1) technolog;
2) technik;
3) instruktor;
4) technik/konserwator - robotnik wysoko wykwalifikowany;
5) pomocnik konserwatora - robotnik bez przygotowania zawodowego;
6) porzadkowa pomieszczen
- w nastepujacym wymiarze: 200g mydta miesigcznie, 500g pasty BHP kwartalnie oraz 1 recznik na
6 miesigcy.



Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej

STANOWISKO RODZAJ SRODKOW OCHRONY
LUB RODZAJ PRAC INDYWIDUALNEJ PRZEWIDYWANY
WYKONYWANYCH O - ODZIEZ OCHRONNA 1 SRODKI OKRES
LP. | PRZEZ PRACOWNIKA OCHRONY INDYWIDUALNEJ UZYTKOWANIA UWAGI
R - ODZIEZ ROBOCZA
1 2 3 4 5
1 | Dozorca R - ubranie robocze 24m-ce
R - trzewiki robocze antyposlizgowe 36m-cy X/ w
R — rekawice drelichowe wzmocnione skéra | d.z. zaleznosci
R — koszula flanelowa lub podkoszulka z od potrzeb
krétkim rekawem 12m-cy
O - kurtka ocieplana kryta tkaning 4 okr. zimowe
wodoodporng
O - rekawice cieple z dzianiny x/ d.z.
O - trzewiki ocieplone 4 okr. zimowe
antyposlizgowe x/
O - czapka ocieplona x/ 4 okr. zimowe
2 | Technik/konserwator - R — ubranie robocze 18 m-cy X/ w
robotnik wysoko R — trzewiki robocze antyposlizgowe 36 m-cy zaleznosci
wykwalifikowany R - rekawice drelichowe wzmocnione skéra | d.z od potrzeb
R — koszula flanelowa
Pomocnik konserwatora - | O — Buty gumowe x/ 12m-cy
robotnik O — ubrane robocze ocieplone 48 m-cy
bez przygotowania O — trzewiki ocieplane antyposlizgowe x/ 4 okr. zimowe
zawodowego O — kurtka ocieplana kryta tkanina
wodoodporna
O — rekawice drelichowe ocieplane 4 okr. zimowe
wzmocnione skéra
O- kask , d.z.
O - érodki ochrony przed upadkiem - liny i xx/ - na
pasy zabezpieczajace xx/ d.z. wyposazeniu
pracowni
3 | Porzadkowa pomieszczenn | R - Fartuch roboczy 24 m-cy X/ w
R — buty profilaktyczne 24 m-cy zaleznosci
O — rekawice gumowe typu gospodarczego | d.z. od potrzeb
O — kurtka ocieplana kryta tkanina
wodoodporng x/ 4 okr. zimowe
4 | Starszy portier; O — polar 48 m-cy
Portier
5 | Kierownik sekcji O — ubranie robocze 36 m-cy
technicznej O — koszula flanelowa 36 m-cy
O — kurtka zimowa/kamizelka cieptochronna | 36 m-cy
O —rekawice robocze d.z.
O — trzewiki ocieplane antyposlizgowe 36 m-cy
O - szelki bezpieczeristwa d.z.
O — kask przeciwuderzeniowy d.z.




6 | Pracownicy biblioteczni, O — polar x/ 48 m-cy X/ W
dokumentacji i informacji zaleznosci
naukowej (wykonujacy od potrzeb
obowigzki stuzbowe w
magazynie biblioteki)

7 | Nauczyciel akademicki, | R — fartuch roboczy 48 m-cy XX/ - na
technolog, technik, R - rekawice lateksowe/nitrylowe d.z. wyposazeniu
instruktor, pracownik O — po6lmaska pochlaniajaca xx/ d.z. pracowni
(pracownia: druku O - okulary ochronne xx/ d.z.
wklestego, druku O - fartuch frontowy kwasoodporny lub d.z.
plaskiego, druku ubranie kwasoodporne xx/
wypuklego) O — rekawice kwasoodporne xx/ d.z.

O — pétmaska filtrujaca xx/ dz

8 | Nauczyciel akademicki, | R - fartuch roboczy 48 m-cy x/ w
technolog, technik, O — rekawice nitrylowe d.z. zaleznosci
instruktor, pracownik od potrzeb
(pracownia: malarstwa,
rysunku instalacji
plakatu)

9 | Nauczyciel akademicki, | R — fartuch roboczy 48 m-cy Xx/ - na
technolog, technik, R — rekawice manualne xx/ d.z. wyposazeniu
instruktor, pracownik O — péimaska pochlaniajaca xx/ d.z. pracowni
pracowni rzezby O - rekawice antyprzecigciowe xx/ d.z.

O - okulary ochronne xx/ d.z.

10 | Nauczyciel akademicki, R — fartuch roboczy 48 m-cy XX/ - na
technolog, technik, R - rekawice nitrylowe d.z. wyposazeniu
instruktor, pracownik O — potmaska pochianiajaca xx/ d.z. pracowni
pracowni sitodruku O - okulary ochronne d.z.

O - fartuch frontowy kwasoodpomy lub d.z.
ubranie kwasoodpomne xx/

O — rekawice kwasoodporne xx/ dz.
O — pbimaska filtrujaca xx/ dz.
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Nauczyciel akademicki,

R — ubranie robocze

36 m-cy

technolog, technik, R — rekawice drelichowe wzmocnione skérg d.z. XX/ - na
instruktor, pracownik R - koszula flanelowa / podkoszulek 12m-cy wyposazeniu
pracowni modelarni R — trzewiki robocze antyposlizgowe 36m cy pracowni
elektrostatyczne
O - okulary ochronne przeciwodpryskowe d.z.
O — p6lmaska pochlaniajaca xx/ d.z.
O — ochronniki shuchu d.z.
12 | Nauczyciel akademicki, | R — fartuch roboczy 48 m-cy
technolog, technik, O — okulary ochronne d.z xx/ - na
instruktor, pracownik O - rekawice nitrylowe xx/ d.z wyposazeniu
pracowni fotografii O - rekawice robocze/gumowe xx/ d.z. pracowni
13 | Nauczyciel akademicki, R — ubranie robocze, 48 m-cy
technolog, technik, O — okulary ochronne xx/ d.z. xx/ - na
instruktor, pracownik O - rekawice powlekane nitrylem xx/ dz. wyposazeniu
oficyny drukarskiej O - rekawice lateksowe/nitrylowe xx/ d.z pracowni

R - odziez robocza
O - odziez ochronna
d.z. — do zuzycia




