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Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 19/2023
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 24 marca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w tresci
Regulaminu pracy
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Dziatajac na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkol-
nictwie wyzszym i nauce, art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 1 grudnia 2022 roku o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz
niektdrych innych ustaw zarzadzam, co nastepuje:

§1
1.  Wprowadza si¢ zmiany w tresci Regulaminu pracy w Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku w brzmieniu okreslonym w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Tres$é niniejszego Regulaminu pracy uzgodniono ze Zwigzkiem zawodowym
dziatajgcym na terenie Akademii.

§2
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia
7 kwietnia 2023 roku.

Zatacznik:
Regulamin pracy w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku.

Uzgodniono z organizacjq zwigzkowq

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki Prorektor ds. organizacji i nauki
Przewodniczacy Komisji Uczelnianej Akademii Muzycznej
NSZZ ,Solidarnos¢” im. Stanistawa Moniuszki
/-1 /-1
dr hab. Pawet Rydel prof. dr hab. Marek Roctawski
ul. kakowa 1-2
80-743 Gdarisk
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy zostat opracowany i przyjety na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, w szczegolnosci art. 104-1043 tej ustawy, ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce oraz przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie tych aktéw prawnych.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku zwanej dalej ,Akademig”.

§2
Przepisy Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Akademii, o ktérych mowa w art. 2 Kodeksu
Pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy, stanowisko i wymiar czasu pracy.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym Regulaminem, maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz wydane na jej
podstawie akty prawne obowigzujgce w Akademii.

Pracownikiem Akademii jest osoba zatrudniona na podstawie mianowania oraz umowy o prace.

Kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi Regulamin pracy podaje do wiadomosci osoba
odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych. Zapoznanie sie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza
w formie pisemnego o$wiadczenia, ktére zostaje umieszczone w jego aktach osobowych.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1.

Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarnisku,

Pracodawcy, Akademii lub Zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng im. Stanistawa
Moniuszki w Gdarisku,

Kierowniku Akademii — nalezy przez to odpowiednio rozumie¢ Rektora, Kanclerza lub innego pracownika
Akademii upowaznionego przez Rektora lub Kanclerza do dziatania w imieniu Akademii w sprawach z zakresu
prawa pracy,

Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujgcg bezposrednie kierownictwo nad pracownikami danej
komérki organizacyjnej,

Organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zaktadowa organizacje zwigzkowa dziatajagcg w Akademii.

ROZDZIAEL i
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci:

1.

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajagcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
organizowa¢ prace w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ptec¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



10.

1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe
lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajagce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
zabezpieczy¢ przeprowadzanie badan lekarskich: wstepnych, okresowych i kontrolnych,
wptywacé na ksztattowanie w Akademii wtasciwych zasad wspétzycia spotecznego,

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

przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niezagrazajgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentaciji
pracowniczej,

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg na wyznaczonym stanowisku oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika,

otoczy¢ szczegdlng opieka:

a) kobiety w ciagzy,

b) pracownikéw zatrudnionych w warunkach ucigzliwych badz szkodliwych dla zdrowia,
c) inwalidéw i emerytoéw,

d) osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia,

informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji rozpowszechnionej w Akademii.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1.

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikédw pracy na warunkach okreslonych w niniejszym
Regulaminie obowigzujgcym w Akademii,

wydawania pracownikom wigzgcych polecenn dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami, postanowieniami umowy o prace lub zasadami wspétzycia
spotecznego,

okres$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace, obowigzujgca
strukturg, schematem organizacyjnym i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony swoich interesoéw.

ROZDZIAEL 1l
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§6

Pracownik jest zobowigzany w szczegoélnosci:

1.
2.

wykonywac¢ prace sumiennie, starannie oraz rzetelnie i efektywnie,

przestrzega¢ obowigzujgcego w Akademii Regulaminu pracy, ustalonego porzadku oraz ustalonego w Akademii
czasu pracy i jego petnego oraz efektywnego wykorzystywania,

stosowa¢ sie doktadnie i sumiennie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzegac¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

terminowo wykonywaé okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,

uczestniczy¢ w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach wiedzy
dotyczacych spraw wymienionych w ust. 4 oraz stosowac sie do polecen przetozonych w tym zakresie,

przestrzega¢ zasad wspétzycia spotecznego w Akademii,
wtasciwie odnosic¢ sie do przetozonych, pracownikéw, wspétpracownikéw, studentéw i kontrahentéw Akademii,

dbac¢ o dobro Akademii, jej pracownikéw i studentéw, chroni¢ jej mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaréwno Akademig, jak i jej wspotpracownikéw oraz studentéw na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci zawodowej i gospodarczej, oraz
innych tajemnic prawnie chronionych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy na swoim stanowisku,
dbac¢ o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i na terenie Akademii,

uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy stuzbowej, ochronnej lub roboczej oraz ochron
osobistych wytgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen
przetozonych,

wykorzystywaé narzedzia, materiaty, wyposazenie, $rodki transportu i media Akademii tylko dla celéw
zwigzanych z powierzonymi czynnosciami i obowigzkami,

nie ujawnia¢ wiadomosci objetych tajemnica stuzbowg z zakresu funkcjonowania Uczelni przedstawicielom
Srodkéw masowego przekazu bez uprzedniej zgody Kierownika Akademii,

przestrzega¢ ochrony danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep z racji zajmowanego stanowiska,

niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz niezwtocznie ostrzec wspétpracownikédw i inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

na biezgco zgtasza¢ przetozonym uwagi w zakresie realizacji swoich obowigzkéw lub stwierdzonych
nieprawidtowosci.

§7

Pracownik ma w szczegd6lnosci prawo do:

1

2.
3.
4

o

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
wypoczynku zgodnie z przepisami, w tym po zakoriczeniu czasu pracy oraz podczas urlopéw,

jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkéw, bez
jakiejkolwiek dyskryminaciji,
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

zgtaszania przetozonym uwag w zakresie realizacji swoich obowigzkéw pracowniczych lub stwierdzonych
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Akademii,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw Akademii,

korzystania w réwnym zakresie w stosunku do innych pracownikéw ze $wiadczen socjalnych, nie tylko
finansowych.

§8

Pracownikom zabrania sie:

1.

stawia¢ sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu (lub wskazujgcym na jego spozycie), a takze po zazyciu srodkéw
odurzajacych,

wykorzystywac¢ urzadzenia, przedmioty i pomieszczenia na terenie Akademii dla celéw prywatnych,
przebywaé poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego, chyba
ze podyktowane jest to koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej lub usuniecia awarii,

oddala¢ sie z miejsca pracy, zmienia¢ przydzielone stanowisko pracy badz ustalone godziny pracy, wzajemnie
sie zastepowaé bez wiedzy i zgody przetozonego,

po zakoriczeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek dokumentéw, narzedzi, niewytgczonych
urzadzen,



podczas opuszczenia stanowiska pracy pozostawienia niezabezpieczonego przed dostepem do informacji oséb
trzecich sprzetu komputerowego.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY ORAZ WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE
ZAKEADU PRACY W CZASIE PRACY | PO JEJ ZAKONCZENIU

§9
Przydziatu pracy wykonywanej przez pracownika Akademii dokonuje jego bezposredni przetozony.

Pomiedzy zatrudnionym w Akademii nauczycielem akademickim a zatrudnionym w Akademii jego matzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie oraz osobg pozostajgcg w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie moze powstac¢ stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

W Akademii obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego

przetozonego. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,

pracownik, ktéry to polecenie otrzymat, obowigzany jest to polecenie wykonaé¢ po uprzednim powiadomieniu

swojego bezposredniego przetozonego. W razie jego nieobecnosci pracownik, ktéry otrzymat polecenie,

obowigzany jest je wykonaé, zas bezposredniego swojego przetozonego poinformowaé¢ o tym fakcie

niezwtocznie po jego powrocie do pracy.

Pracownikowi wolno odméwié¢ wykonania polecenia przetozonego, z zastrzezeniem ust. 5, jezeli:

a) polecenie nie ma zwigzku z wykonywang pracg lub jest sprzeczne z przepisami prawa,

b) wykonanie polecenia stwarzatoby bezpos$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych
0so6b.

Jezeli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub nie moze jej

wykonywa¢ z innych przyczyn, obowigzany jest niezwtocznie zgtosié¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu,

ktory podejmuje odpowiednig decyzje co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

Pracodawca moze powierzyé pracownikowi w przypadkach uzasadnionych potrzebami Pracodawcy, bez
koniecznosci wypowiedzenia warunkéw pracy i ptacy, inng prace niz wynika to z umowy, na okres
nieprzekraczajagcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i
odpowiada kwalifikacjom pracownika.

Kwestie sporne miedzy pracownikiem a jego przetozonym rozstrzyga przetozony wyzszego szczebla. W

przypadku zastrzezen ktoérejkolwiek ze stron co do tego rozstrzygniecia, stronie przystuguje zgtoszenie sporu

do Rektora. Rozstrzygniecie Rektora jest ostateczne.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wtasciwe uzywanie przez niego

niezbednych do wykonania pracy narzedzi, materiatéw i Srodkéw oraz za rzetelne rozliczanie pracownika

z uzywanych srodkéw pracy i materiatéw.

Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika skierowaé go do pracy poza siedzibg

Akademii, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej (praca zdalna). Wniosek powinien zostaé

ztozony w formie pisemnej lub drogg mailowa.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 pracownik zobowigzany jest do efektywnego wykonywania pracy zgodnie

z trescig umowy o prace i zakresem obowigzkéw, z uwzglednieniem przepiséw niniejszego Regulaminu, a w

szczegodlnosci do:

a) Pozostawania w kontakcie z bezposrednim przetozonym lub wyznaczong przez niego osobg w godzinach
pracy,

b) Przyjmowania do realizacji zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w ramach powierzonego
zakresu obowigzkdw,

c) Biezacego informowania bezposredniego przetozonego o wynikach swojej pracy, w ustalonej z nim formie.

d) Przestrzegania zasad bezpieczeristwa danych obowigzujgcych w Akademii.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 pracownik i pracodawca okreslajg warunki $wiadczenia pracy zdalnej, w

1.

szczegodlnosci: miejsce pracy, wymiar czasu pracy, zasad kontaktowania sie i odbioru pracy przez
pracodawce. Warunki, o ktérych mowa powyzej ustalane i przekazywane sg drogg mailowa.

Pracodawca jest zobowigzany do przekazywania zadan pracownikowi, udzielania informacji merytorycznych
oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy.
6



1.

§10
Przed rozpoczeciem pracy, a najpézniej w dniu jej rozpoczecia, pracownik Akademii powinien:
a) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace oraz ewentualnie umowe o odpowiedzialno$ci materialnej i umowe
o zakazie konkurencji, jezeli takie sg wymagane, a takze zakres czynnosci, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
oraz inne niezbedne dokumenty,

b) Nauczyciel akademicki sktada w Akademii oswiadczenie o podstawowym miejscu pracy. Dodatkowo
nauczyciel akademicki zatrudniony na stanowisku badawczym lub badawczo-dydaktycznym sktada w
Biurze ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa:

e oswiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie, o ktérym mowa w art. 343 ust. 7 Ustawy Prawo o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce z dnia 20 lipca 2018 r.,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zaliczenie do liczby pracownikéw prowadzgcych dziatalno$¢ naukowa
lub artystyczng, o ktérym mowa w art. 265 ust. 5 Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce z dnia
20 lipca 2018 r.,
c) zapoznac sie z Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy, potwierdzajgc wtasnorecznym podpisem ten fakt na wtasciwym oswiadczeniu, ktére
zostaje umieszczone w aktach osobowych pracownika,

d) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz na stanowisku pracy,
potwierdzi¢ na pi$mie fakt odbycia takiego przeszkolenia, znajomosci przepiséw oraz nabycia umiejetnosci
obstugi srodkéw pracy na stanowisku,

e) potwierdzi¢ na pismie fakt uzyskania informacji o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

f) zosta¢ zapoznanym z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na swoim stanowisku
i realizacji przyznanych uprawnien,

g) otrzymaé niezbednag odziez stuzbowa, ochronng lub robocza, sprzet ochrony osobistej, $rodki higieny,
miejsce do przechowywania powyzszych rzeczy oraz sprzetu, przydzielonych narzedzi i urzadzen, a takze
mozliwo$¢ wtasciwego zabezpieczenia powierzonego mienia, a w szczegdlnosci narzedzi, pieniedzy, rzeczy
wartosciowych, pieczeci i dokumentéw o szczegdlnym znaczeniu,

h) poznac¢ Zaktad pracy, bezposredniego przetozonego i wspdtpracownikoéw,

i) poznac¢ metody rejestracji czasu pracy i zasady udzielania zwolnien z pracy,

j) jezeli jest to niezbedne, przeja¢ protokolarnie stanowisko pracy.

Nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace Pracodawca informuje pracownika na pismie
o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego, obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy oraz uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety. Poinformowanie
pracownika o jego warunkach zatrudnienia moze nastgpi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepisow
prawa pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest rozliczyé sie z
Akademia i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§11

Kazdy pracownik zobowigzany jest do wtasciwego zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, a w szczegdlnosci:

instrumentéw muzycznych, narzedzi, urzadzen, sprzetu elektroakustycznego,

a) pieniedzy i papieréw wartosciowych,

b) dokumentéw zawierajgcych tajemnice: zawodowa i gospodarczg oraz drukéw $cistego zarachowania
i pieczeci,

c) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym drzwi, okien,

d) wytaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, ktére powinny by¢é wytaczone, grzejnikéw, grzatek,
komputeréw,

e) sprawdzenia, czy nie pozostaty potencjalne zrédta pozaru albo niezabezpieczone $rodki zrace lub trujace,
f) wiaczenia systeméw sygnalizacyjnych lub zabezpieczen stosowanych w Akademii,
g) po zakonczeniu pracy ztozenia kluczy w portierni.



2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa:
pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im mienia,

a) bezposredni przetozeni — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych pracownikéw,
b) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu — w pomieszczeniach niezamknietych oraz w innych miejscach
powierzonych do pilnowania,

c) osoby sprzatajagce — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzér nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1i 2 sprawuje Rektor lub jego zastepcy, Kanclerz oraz
kierownicy komérek organizacyjnych.

4. Wynoszenie z zaktadu pracy Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw, stanowigcych wtasnosé zaktadu pracy
dozwolone jest tylko na podstawie pisemnej zgody Rektora lub Kanclerza wydanej w oparciu o pisemny wniosek
pracownika lub dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

ROZDZIAL V

PRACA ZDALNA
§12
Zasady podejmowania i wykonywania pracy zdalnej zostaty okreslony w Regulaminie Pracy Zdalnej Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki.

ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSCI W PRACY

§13
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy pracownika sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami
prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

§14
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie
zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sige wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ustepie 2 § 14 moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
rozdziale, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Na zadanie Pracodawcy lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownik obowigzany jest przedstawi¢
niezbedne dowody potwierdzajgce przyczyne nieobecnosci.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym takze spdznienia sie) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy
do Pracodawcy i nastepuje po wystuchaniu i uwzglednieniu badz nieuwzglednieniu wyjasnient pracownika.
6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
b) decyzja wtasciwego parnistwowego inspektora wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych
— w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,



d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajgca, o ktédrej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wtasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony
lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na wezwanie,

f) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny.

Zaswiadczenie lekarskie o ktérym mowa w ust. 6 pkt a) Pracodawca pobiera ze strony internetowej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektroniczne;j.

§15

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych
iinnych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy, o ile nie majg tu
zastosowania odrebne przepisy prawa.

Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Zgody na to udziela przetozony pracownika na jego
pisemny wniosek. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyzej, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i kontrolowane jest przez przetozonego.

§ 16

Pracodawca obowigzkowo prowadzi ewidencje czasu pracy dla kazdego =zatrudnionego pracownika,
z wytgczeniem pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy, do celéw prawidtowego
ustalania wynagrodzenia pracownika i innych swiadczen zwigzanych z praca.

Karta ewidencji czasu pracy obejmuje:
a) liczbe przepracowanych godzin oraz godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy,
b) liczbe godzin przepracowanych w porze nocnej,
c) liczbe godzin nadliczbowych,
d) dni wolne od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

e) liczbe godzin dyzuru oraz godzin rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego
petnienia,

f) rodzaj i wymiar zwolnien od pracy,
g) rodzaj i wymiar innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
h) wymiar nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

i) czas pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie
jest dozwolone w celu odbywania przez nich przygotowania zawodowego.

Karty czasu pracy sg prowadzone sg w formie papierowe;j.
Pracodawca udostepnia pracownikowi ewidencje czasu pracy na jego pisemne zadanie.

ROZDZIAE VII
URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY

§17

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, przy
czym:



10.

1.

12.

a) nauczyciele akademiccy uzyskujg prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu
poprzedzajgcym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw —
z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku,

b) pozostali pracownicy, podejmujac prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjeli prace,
uzyskujg prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego im po przepracowaniu roku, a prawo do kolejnych urlopédw w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym w wymiarze:

e 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

e 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§18
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna czesé
urlopu powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu, zgodnie z
art. 1542,

Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego zatrudnionego w Akademii powinien by¢ wykorzystany
w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie do
urlopu.

Pracodawca ustala terminy urlopéw po porozumieniu z pracownikami.

Pracownik moze rozpoczgé urlop wypoczynkowy wytacznie po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym, zatwierdzonym przez Pracodawce.

Whniosek urlopowy nalezy sktadaé¢ najpdézniej na pieé¢ dni kalendarzowych przed rozpoczeciem urlopu. Nie
dotyczy to urlopéw na zadanie.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami; jest
réwniez dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy.

Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu w wyjatkowych wypadkach, uzasadnionych okolicznosciami
nieprzewidzianymi w chwili rozpoczecia przez pracownika urlopu.

Koszty poniesione przez pracownika, zwigzane z odwotaniem go z urlopu, ponosi Pracodawca.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz
4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi Dziatu Kadr i Ptac najp6zniej do godziny
9.00. Pracodawca dopuszcza jako forme zgtoszenia urlopu na zadanie: mail, telefon lub SMS. Powyzszy przepis
znajduje zastosowanie rowniez w odniesieniu do nauczycieli akademickich.

Pracodawca sporzadza plan urlopéw na dany rok kalendarzowy z uwzglednieniem sugestii pracownikéw co do
terminéw urlopéw do konca kwietnia danego roku kalendarzowego. Planowaniu urlopédw nie podlegajg dni urlopu
na zadanie zgodnie z art. 163 § 1 Kodeksu Pracy.

§19

Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy z tytutu uprawnien rodzicielskich zgodnie z Ustawg z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z pézniejszymi zmianami.

§20

Pracownikowi przystuguje okoliczno$ciowe zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia jak za urlop
wypoczynkowy, w nastepujgcym wymiarze:

a)

b)

2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca
lub matki, ojczyma lub macochy,

1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzeristwa, tesciéw, dziadkéw, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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§21
Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy, z
przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa, w szczegélnosci w nastepujacych
sytuacjach:
a) na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo
organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenie,

b) na wezwanie w celu wykonywania czynnoséci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

c) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,
d) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze strony lub swiadka,
e) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych

przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz choréb
wenerycznych,

f) na wezwanie w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK i powotanego do
udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

g) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

h) bedacego cztonkiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakorczeniu,

i) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych, ujetym na liscie
ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczgcego Panstwowej
Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

j) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w brzegowej stacji ratowniczej Morskiej
Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,Stuzba SAR" — na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej
i do wypoczynku koniecznego po jej zakoriczeniu oraz na czas udziatu w szkoleniach organizowanych przez
Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa,

k) na czas wykonywania obowigzku $wiadczenn osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

I) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, a takze na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa badan.

Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie okre$lajg przepisy

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 21 pkt d), e), h), j). I), pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu Pracy.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 21 pkt a), b), ¢), f), g), i), k),

Pracodawca wydaje zaswiadczenie okre$lajgce wysoko$é utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia

w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty pienigeznej z tego tytutu.

§22
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, nie czesciej niz
raz na siedem lat zatrudnienia w Uczelni, ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym roku w
celu przeprowadzenia badan poza Uczelnia.
Nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe doktorska moze otrzymaé ptatny urlop naukowy w wymiarze
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy.
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za granicag ksztatcenia,
stazu naukowego lub dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspoétpracy naukowej.
Nauczyciel akademicki moze za zgoda Rektora uzyskaé urlop bezptatny dla celéw naukowych.
Nauczyciel akademicki, ktéry nie ukoniczyt 65 roku zycia, zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy, po
przepracowaniu co najmniej dziesieciu lat w Uczelni, ma prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia
w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan jego zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy.
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6. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nauczyciela akademickiego nie
moze przekroczyc¢ jednego roku.

7. W przypadku, gdy urlop dla poratowania zdrowia jest wykorzystywany w czesciach, kolejnego urlopu mozna
udzieli¢ nie wczesniej niz po uptywie trzech lat od dnia zakonczenia ostatnio udzielonego urlopu.

8. O potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz posiadajacy
uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, wykonujacy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z
ktéra Uczelnia zawarta umowe, o ktérej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny
pracy, zwany dalej ,uprawnionym lekarzem".

9. Uprawniony lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez Pracodawce na
wniosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia.

10. Pracownik korzystajgcy z ptatnego urlopu, o ktdrym mowa w ust. 5, nie moze w czasie jego trwania wykonywa¢
pracy zarobkowej ani prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarcze;j.

11. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym przystuguje na jego
wniosek urlop na przygotowanie rozprawy doktorskiej lub na przygotowanie sie do obrony rozprawy doktorskiej,
udzielany w terminie uzgodnionym z Pracodawcg, w wymiarze 28 dni, ktére w rozumieniu odrebnych przepiséw
sg dla tego pracownika dniami pracy, oraz zwolnienie od pracy na obrone rozprawy doktorskiej. Za okres urlopu
oraz zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie ustalane jak za urlop wypoczynkowy.

12. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym, na ktérego wniosek
zostato wszczete postepowanie w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego, przystuguje na jego wniosek
zwolnienie od pracy na uczestnictwo w kolokwium habilitacyjnym. Za okres zwolnienia od pracy pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie ustalane jak za urlop wypoczynkowy.

§ 23
1. Wszelkie podania i wnioski dotyczace zwolniehh od pracy, z wytgczeniem wnioskédw urlopowych, opiniowane sg
przez bezposredniego przetozonego i sktadane sg do:
a) nauczyciele akademiccy — do akceptacji Rektora,
b) pracownicy administracji i obstugi — do akceptacji Kanclerza,
c) pracownicy Biblioteki — do akceptaciji Prorektora ds. organizacji i nauczania.

2. Oznaczen nieobecnosci i czasu ich trwania dokonujg na karcie ewidencji czasu pracy kierownicy jednostek
organizacyjnych oraz osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

ROZDZIALt Vil
CZAS PRACY

§24

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu pracy okreslonym
wumowie o prace lub w innym miejscu wykonywania obowigzkéw wskazanym przez przetozonego do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw dydaktycznych, badawczych
i organizacyjnych. Wymiar pensum stanowigcego zakres obowigzkéw dydaktycznych nauczyciela
akademickiego ustalony jest Uchwatg Senatu Akademii Muzycznejim. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku, wydana
zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce, i stanowi¢ bedzie kazdorazowo
zatgcznik nr 1do niniejszego Regulaminu pracy. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni sg w zadaniowym systemie
czasu pracy, zgodnie z ustalanym corocznie planem zaje¢ dydaktycznych.

Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy. Czas pracy
rozpoczyna sig i koficzy zgodnie z rozktadem, o ktérym mowa w niniejszym Regulaminie.

3. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest obowigzany stawié sie w miejscu, o ktéorym mowa w ust.
1, w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy wskazanej w obowigzujgcym go rozktadzie lub
harmonogramie czasu pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania oraz opuscic
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je nie pdézniej niz o godzinie zakoriczenia pracy, wskazanej w tym rozktadzie lub harmonogramie, z zastrzezeniem
pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanej za zgoda przetozonego.

4. Pracownicy Akademii zatrudnieni sg w nastepujgcych systemach czasu pracy:

¢ Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych pracujg w systemie podstawowego
czasu pracy w jednozmianowym rozktadzie czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30 do
godziny 15.30 w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

¢ Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

a)

c)

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych pracujg w systemie podstawowego
czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30 do godziny 15.30 w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Starsze wozne - portierki, starsze wozne - szatniarki w budynkach A i B pracujg w systemie
rbwnowaznego czasu pracy, w zmianowym rozktadzie czasu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym w dni powszednie, soboty, niedziele i $wieta:

| zmiana od godziny 6.30 do godziny 14.30,
Il zmiana od godziny 14.00 do godziny 22.00,

zgodnie z opracowywanymi przez Kierownika Dziatu co miesigc grafikami podawanymi pracownikom do
wiadomosci na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca.

Starsze wozne - porzadkowe pomieszczen w budynkach A i B pracujg w systemie réwnowaznego czasu
pracy, w zmianowym rozktadzie czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym w dni
powszednie, soboty, niedziele i Swieta:

| zmiana od godziny 06.00 do godziny 14.00,
Il zmiana od godziny 14.00 do godziny 22.00.

d) Placowi i konserwatorzy pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie

rozliczeniowym w godzinach od 06.00 do 14.00.

e) Stroiciele z uwagi na charakter wykonywanej pracy pracujag w systemie zadaniowego czasu pracy.

Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w Kodeksie Pracy. Rozliczenie czasu
pracy nastepuje na podstawie miesiecznego sprawozdania z wykonanych prac, ktére pracownik jest
obowigzany przedstawi¢ przetozonemu najpdzniej ostatniego dnia miesigca.

Rozpoczecie | zmiany moze odbywac sie pomiedzy godzing 6.00 a 9.00, a Il zmiany moze odbywa¢ sie
pomiedzy godzing 12.00 a 15.00.

e Pracownicy Studia Nagran

a)

b)

c)

Pracownicy Studia Nagran z uwagi na charakter wykonywanej pracy pracujg w systemie zadaniowego
czasu pracy.

Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala liste zadan na kazdy miesigc wraz z czasem
niezbednym do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm
okreslonych w Kodeksie Pracy. Ostateczna lista zadan wraz z czasem niezbednym do ich wykonania
jest podana pracownikom droga mailowag nie pézniej niz na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem
kazdego miesigca.

Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie sprawozdania z wykonanych prac, ktére pracownik jest
obowigzany przedstawi¢ przetozonemu nie rzadziej niz raz na cztery miesigce poczawszy od pierwszego
miesigca kazdego roku i nie pézniej niz ostatniego dnia tego okresu.

e Pracownicy Biura Promocji Artystycznej

a)

b)

Pracownicy Biura Promociji Artystycznej z uwagi na charakter wykonywanej pracy pracujg w systemie
zadaniowego czasu pracy.

Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w Kodeksie Pracy.
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c) Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie miesiecznego sprawozdania z wykonanych prac, ktére

pracownik jest obowigzany przedstawi¢ przetozonemu najp6zniej ostatniego dnia miesigca.

Pracownicy Biura ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa

a)

b)

c)

Pracownicy Biura ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa pracujg w systemie podstawowego czasu pracy
w jednozmianowym rozktadzie czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30 do godziny 15.30
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Kierownik Biura ds. Nauki, Rozwoju Kadr i Wydawnictwa z uwagi na charakter wykonywanej pracy pracuje
w systemie zadaniowego czasu pracy.

Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w Kodeksie Pracy.

Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie miesiecznego sprawozdania z wykonanych prac, ktére
pracownik jest obowigzany przedstawi¢ przetozonemu najp6zniej ostatniego dnia miesigca.

Pracownicy Biblioteki

a)

c)

Pracownicy Biblioteki pracujg w wymiarze 40 godzin tygodniowo zgodnie z ustalonymi harmonogramami
podawanymi pracownikom do wiadomosci na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

Pracownikéw Biblioteki obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

Rozpoczecie pracy w Bibliotece moze mie¢ miejsce pomiedzy godzing 7.00 a 11.00.

Pracownicy zatrudnieni w Domu Muzyka

a)

c)

d)

f)

Pracownicy administracyjno-biurowi pracujag od godziny 8.00 do godziny 16.00 w systemie
podstawowego czasu pracy w jednozmianowym rozktadzie czasu pracy od poniedziatku do pigtku
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Recepcjonisci pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym; Swiadcza prace w systemie zmianowym:

| zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00,

Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00,

zgodnie z opracowywanymi co miesigc harmonogramami podawanymi pracownikom do wiadomosci na
7 dni przed rozpoczeciem miesigca.

Pokojowe pracujg w systemie rownowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym;
$wiadczg prace w rozktadzie zmianowym po 8 godzin:

| zmiana od godziny 6.30 do godziny 14.30,

Il zmiana od godziny 13.00 do godziny 21.00,

zgodnie z opracowywanymi co miesigc harmonogramami podawanymi pracownikom do wiadomosci na
7 dni przed rozpoczeciem miesigca.

Konserwatorzy pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie

rozliczeniowym; pracujg w rozktadzie zmianowym po 8 godzin:
| zmiana od godziny 7.00 do godziny 15.00,

Il zmiana od godziny 13.00 do godziny 21.00,

zgodnie z opracowywanymi przez Dyrektora Domu Muzyka lub wyznaczonych przez niego pracownikéw
co miesigc harmonogramami podawanymi pracownikom do wiadomosci na 7 dni przed rozpoczeciem
miesigca.

Za prace w niedziele oraz w swieto w Domu Muzyka uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 7.00

w tym dniu a godz. 7.00 nastepnego dnia.
Rozpoczecie | zmiany przypada na godziny pomiedzy 6.00 a 9.00, a Il zmiany pomiedzy 12.00 a 15.00.
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10.

1.

12.

13.
14.

e Pracownicy zatrudnieni w Domu Studenta
a) Pracownicy administracyjno-biurowi pracujg od godziny 7.30 do godziny 15.30 w podstawowym
systemie czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
b) Recepcjonistki pracujag w systemie réwnowaznego czasu pracy w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym; swiadczg prace w rozktadzie zmianowym:
| zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00,
Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00,
zgodnie z opracowywanymi co miesigc harmonogramami podawanymi pracownikom do wiadomosci na
7 dni przed rozpoczeciem miesigca.
c) Porzadkowe pomieszczen pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym; pracujg w rozktadzie zmianowym po 8 godzin:
| zmiana od godziny 6.30 do godziny 14.30,
Il zmiana od godziny 13.00 do godziny 21.00,
zgodnie z opracowywanymi przez Kierownika Domdéw Studenta lub wyznaczonych przez niego
pracownikéw co miesigc harmonogramami podawanymi pracownikom do wiadomosci na 7 dni przed
rozpoczeciem miesigca.
d) Konserwatorzy pracujag w systemie réwnowaznego czasu pracy W trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym; pracujg w rozktadzie zmianowym po 8 godzin:
| zmiana od godziny 6.30 do godziny 14.30,
Il zmiana od godziny 13.00 do godziny 21.00,
zgodnie z opracowywanymi co miesigc harmonogramami podawanymi pracownikom do wiadomosci na
7 dni przed rozpoczeciem miesigca.
e) Za prace w niedziele oraz w $wieto w Domu Studenta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 7.00
w tym dniu a godz. 7.00 nastepnego dnia.

f) Rozpoczecie | zmiany moze odbywa¢ sie pomiedzy godzing 6.00 a 9.00, a Il zmiany moze odbywa¢ sie
pomiedzy godzing 12.00 a 15.00.

Osoby opracowujagce comiesieczne harmonogramy czasu pracy sa zobowigzane do ich przekazania
pracownikom. Sa one odpowiedzialne za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw czasu pracy
wynikajgcego z tego harmonogramu.

W przypadkach uzasadnionych wzgledami obiektywnymi (w szczegélnosci chorobg pracownika, skorzystaniem
przez niego z uprawnienia do niestawienia si¢ w pracy, zwtaszcza w zwigzku z korzystaniem z urlopéw z tytutu
petnienia funkcji rodzicielskich, nieprzewidziang nieobecnoscia w pracy) Pracodawca (przetozony) moze
nanie$¢ zmiany w harmonogramie czasu pracy pracownikéw.

Zmiana harmonogramu jest podawana pracownikowi, ktérego dotyczy, nie pdzniej niz z jednodniowym
wyprzedzeniem.

Zmiana harmonogramu moze takze nastgpi¢ na wniosek pracownika, o ile bezposredni przetozony wyrazi na to
zgode.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest przez Pracodawce
indywidualnie w porozumieniu z pracownikami, ktérych to dotyczy.

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Przedziat czasowy, w ktérym pracownik bedzie korzystat
z przerwy, jest ustalany z bezposrednim przetozonym.

Pracownik, ktéry w czasie przerwy bedzie chciat opusci¢ teren Akademii, ma obowigzek wpisaé ten fakt
w ksigzce wyjs¢ stuzbowych oraz wyjs¢ na przerwe, znajdujacej sie w Dziale Kadr i Ptac, wskazujgc godzine
wyjscia i powrotu oraz sktadajgc podpis.

Pracownikowi przystuguje prawo do przerw wynikajgcych z innych niz Kodeks Pracy, powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Dniem wolnym od pracy z tytutu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy jest sobota.

W przypadku, gdy w sobote przypada $wieto bedgce dniem ustawowo wolnym od pracy, wéwczas dzierh wolny
z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy wyznacza Pracodawca, informujgc o tym pracownikéw w sposéb
przyjety u Pracodawcy, przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, w ktérym $wieto przypada w taki sposéb.
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15.

16.

17.

18.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej
35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Tydzien w rozumieniu ust. 19 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu rozliczeniowego, a doba to
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy.

Ustala sie mozliwo$é zastosowania zadaniowego systemu pracy w indywidualnych przypadkach, na wniosek
pracownika i za zgoda Pracodawcy.

Kazdy pracownik ma prawo wystgpi¢ z wnioskiem do Pracodawcy o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu
pracy. Pracodawca podejmuje decyzje w tym wzgledzie kazdorazowo indywidualnie, biorgc pod uwage
argumenty pracownika oraz organizacje pracy Pracodawcy.

§25
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastepnego.

Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 nastepnego dnia, oprécz pracownikéw Domu Muzyka i Domu Studenta.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine

pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy
jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu Pracy.

§26

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie szczegé6lnych potrzeb Pracodawcy i na wyrazne
polecenie Pracodawcy.

Nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych kobiety w cigzy, pracownika mtodocianego, kobiety
opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat — bez jej zgody, oraz os6b z orzeczeniem niepetnosprawnosci —
z zastrzezeniem, iz na wniosek pracownika niepetnosprawnego lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw lub, w razie jego braku, lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg moze wyrazi¢ zgode na prace
w godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami Pracodawcy nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 416 godzin w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych, oraz pracownikowi, ktéry w zamian za prace w niedziele, $wieto i w dniu
wyznaczonym dla niego jako dzierh wolny od pracy nie otrzymat dnia wolnego winnym wyznaczonym z gory
terminie, przystuguje za kazda godzine pracy w tym dniu, oprécz normalnego wynagrodzenia, dodatek okreslony
w art. 151" §1 Kodeksu Pracy.

Pracownicy zajmujacy kierownicze lub inne samodzielne stanowiska pracy moga byé¢ zatrudniani w razie
koniecznosci poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia, za wyjatkiem pracy
wykonywanej na polecenie Pracodawcy w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wieta, jezeli za prace w tym
dniu pracownik nie otrzymat innego dnia wolnego w tygodniu.

Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi w szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig
realizacji programu studiéw, moga by¢ zobowigzani do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nie przekraczajgcym:

a) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, w przypadku pracownikéw zatrudnionych w grupie pracownikéw
badawczo — dydaktycznych;

b) 1/2 rocznego wymiaru zajeé¢ dydaktycznych, w przypadku pracownikéw zatrudnionych w grupie pracownikéw
dydaktycznych.

Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w grupie pracownikéw badawczo - dydaktycznych, za jego zgoda,
moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w ilosci 300 godzin
pomniejszonych o ilo§é godzin wynikajaca z § 26 ust. 6 pkt a) Regulaminu pracy.

Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w grupie pracownikéw dydaktycznych, za jego zgodg, moze by¢
powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w ilosci 360 godzin
pomniejszonych o ilos¢ godzin wynikajacg z § 26 ust. 6 pkt b) Regulaminu pracy.

Rozliczenie godzin ponadwymiarowych nastepuje na podstawie ilosci faktycznie przeprowadzonych zajeé
dydaktycznych zaewidencjonowanych przez pracownika i nastepnie zatwierdzonych przez przetozonego w
systemie informatycznym.
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10.

1.

1.

Wyptata wynagrodzenia za wypracowane godziny ponadwymiarowe nastepuje nie pézniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od zakonczenia roku akademickiego, ktéry kazdego roku przypada na 30 wrzesnia. Rektor moze ustalié¢
inny termin wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, jednak nie moze on przypada¢ wczes$niej niz
po zakonczeniu letniej sesji egzaminacyjnej. W przypadku decyzji o wczesniejszym terminie wyptaty
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, pracownicy o tym fakcie beda informowani za pos$rednictwem
poczty elektronicznej na adres stuzbowej skrzynki mailowe;.

Stawka wynagrodzenia za godzing ponadwymiarowg jest skalkulowana w oparciu o aktualng sytuacje finansowa
Uczelni. Wysokosci stawek ustalane sg w drodze na podstawie Zarzadzenia Rektora i podawana do wiadomosci
pracownikéw najpo6zniej do 31 maja kazdego roku.

§27
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow:

a) na podstawie miesiecznych kart ewidencji czasu pracy, ktérych wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

b) poprzez rejestracje poszczegélnych zdarzen:

— wyjscie stuzbowe rejestrowane jest przez poszczegélnych pracownikéw w ksigzce wyjsé stuzbowych
i wyjs¢ na przerwe poprzez wpisanie zdarzenia, godziny jego rozpoczecia i zakoniczenia, potwierdzonej
wtasnorecznym podpisem pracownika,

— wyjscia prywatne — na podstawie zaakceptowanego przez przetozonego wniosku o wyrazenie zgody na
wyjscie prywatne,

— praca w godzinach nadliczbowych rejestrowana jest przez poszczegélnych pracownikéw poprzez
wpisanie zdarzenia i czasu jego trwania wewidencji nadgodzin (miesieczna karta czasu pracy),

potwierdzonej wtasnorecznym podpisem pracownika oraz podpisem bezposredniego przetozonego.
Whniosek moze by¢ ztozony w formie papierowej lub mailowe;j.

Rozliczenia czasu pracy w oparciu o miesieczne karty ewidencji czasu pracy pracownika oraz jego faktycznag
obecnosc¢ rejestrowang w liscie obecnosci, ewidencji wyjs¢ i wnioskéw o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne
w godzinach pracy dokonuje kierownik danej jednostki/dziatu lub wyznaczona przez niego osoba.

Kierownicy jednostek organizacyjnych/dziatéw kontrolujg rejestracje i rozliczanie czasu pracy podlegtych
pracownikéw, w tym czas pracy w godzinach nadliczbowych, oraz dostarczajg te rozliczenia (miesieczne karty
ewidenciji czasu pracy) do Dziatu Kadr i Ptac w terminie, do pigtego dnia roboczego miesigca nastepujacego po
miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczy.

Pracodawca dokonuje kontroli rejestracji czasu pracy z wykorzystaniem dostepnych metod, w tym réwniez
z wykorzystaniem systemu monitoringu Uczelni.

ROZDZIAL IX

NAGRODY | WYROZNIENIA

§28

Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wykonywanie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonania zadan, moga by¢ przyznane
nagrody i wyrdznienia.
W Akademii stosowane sg nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieniezna — premia uznaniowa,

b) nagroda Rektora dla nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

z okazji Dnia Edukacji Narodowej,

c) pochwata pisemna.
Nagrody przyznawane sg przez Rektora Akademii na wniosek przetozonego pracownika.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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ROZDZIAL X

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
| ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§29
1. Pracownik winien przestrzega¢ przepiséw prawa zwigzanych z jego praca. Nieznajomosé przepiséw nie zwalnia
go od odpowiedzialnosci.

2. Szczegodlnie razgcym naruszeniem przepiséw jest:
nieprawidtowe, zte, niedbate wykonywanie pracy oraz psucie instrumentéw, narzedzi pracy, materiatow,
maszyn i urzadzen, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

a) nieprzybycie do pracy, sp6znienie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
b) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozycie alkoholu w czasie pracy,

c) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

d) niewykonywanie polecen przetozonych,

e) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, wspodtpracownikéw, studentéw i kontrahentow
Akademii,

f) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

g) niewykonanie w terminie zleconych przez Pracodawce badan okresowych lub kontrolnych z zakresu
medycyny pracy.

3. Naruszenia okreslone w ust. 2 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

§30
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczernstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, niezaleznie od ewentualnego wypowiedzenia umowy lub
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia, Pracodawca moze zastosowaé w trybie okreslonym w Kodeksie
Pracy kary okreslone w art. 108 Kodeksu Pracy, tj.:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) a takze kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§31

1. Kary wskazanej w § 30 niniejszego Regulaminu nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg 2-tygodniowego
terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

§32

1. Kare stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym na pismie pracownika, wskazujgc rodzaj i date przewinienia oraz
mozliwo$é wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

Pracownik moze w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu sprzeciwu lub jego odrzuceniu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w terminie
14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

4. Pracownik moze w terminie 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sagdu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy
Pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$é kwoty tej kary.

6. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznaé kare za niebyta przed uptywem tego terminu.
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§ 33
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy wedtug przepiséw dotyczacych odpowiedzialnosci
materialnej pracownikdw.

§ 34

1. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za przewinienie dyscyplinarne stanowigce
czyn uchybiajgcy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczyciela akademickiego.

2. Ustanie zatrudnienia w Uczelni nie wytacza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie dyscyplinarne
popetnione w trakcie tego zatrudnienia.

3. Odpowiedzialno$¢, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu lub w § 30 niniejszego Regulaminu, nie wytacza
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub zawodowej przewidzianej w odrebnych przepisach.

4. Karami dyscyplinarnymi sa:

a) upomnienie,

b) nagana,

c) nagana z obnizeniem wynagrodzenia zasadniczego o 10%-25% na okres od miesigca do 2 lat,

d) pozbawienie prawa do wykonywania zadan promotora, recenzenta oraz cztonka komisji w postepowaniach
w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego oraz tytutu profesora na okres od
roku do 5 lat,

e) pozbawienie prawa do petnienia funkcji kierowniczej w uczelniach na okres od 6 miesiecy do 5 lat,

f) wydalenie z pracy w Uczelni,

g) wydalenie z pracy w Uczelni z zakazem wykonywania pracy w uczelniach na okres od 6 miesiecy do lat 5,

h) pozbawienie prawa do wykonywania zawodu nauczyciela akademickiego na okres 10 lat.

5. Odpis prawomocnego orzeczenia o udzieleniu kary dyscyplinarnej z uzasadnieniem dotgcza sie do akt
osobowych nauczyciela akademickiego.

6. Rektor moze natozyé kare upomnienia w przypadku, gdy czyn stanowi przewinienie dyscyplinarne mniejsze;j
wagi i udowodnienie winy nie wymaga przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego.

7. Nauczyciel akademicki ukarany przez Rektora karg upomnienia moze wnies¢ odwotanie do uczelnianej komisji
dyscyplinarnej do spraw nauczycieli akademickich. Odwotanie wnosi sie w terminie czternastu dni od dnia
doreczenia zawiadomienia o ukaraniu.

8. Szczegb6towe zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich okresla Dziat VII, Rozdziat 1
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§356
1. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane nauczycielom akademickim comiesiecznie z géry, a pozostatym
pracownikom comiesiecznie z dotu.

2. Dla nauczycieli akademickich wynagrodzenie wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca. Dla pozostatych
pracownikéw wynagrodzenie jest wyptacane w terminie najpdzniej do ostatniego dnia miesigca. Jesli tak
ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wyptaty dla pracownikéw administracji dokonuje sie w dniu
poprzedzajgcym, a dla nauczycieli — w dniu nastepnym.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest na rachunek ptatniczy wskazany przez pracownika. Pracownik musi by¢
wtascicielem lub wspétwtascicielem rachunku, co potwierdza, sktadajgc stosowne o$wiadczenie. W przypadku,
gdy pracownik ztozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych,
miejscem wyptaty jest kasa zaktadu pracy, czynna w godzinach od 10.00 do 14.00.

Wynagrodzenie lub inne naleznosci wyptacane sg bezposrednio pracownikom.

5. Nalezne wynagrodzenie moze byé podjete przez inng osobe tylko po przedtozeniu przez nig pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego upowaznionej osoby. Podpis osoby
upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia stanowi dowdd jego wyptaty.
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ROZDZIAE XII
KONTROLA TRZEZWOSCI

§ 36

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw oraz innych oséb przebywajgcych na terenie
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki a takze w celu ochrony jej mienia, wprowadza sie zaktadowa
kontrole stanu trzezwosci pracownikow.

Kontrola stanu trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

Kontroli dokonujg upowaznieni przez pracodawce pracownicy, wedtug zasad okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

§ 37

1. Kontrola trzezwosci dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik spozywat alkohol podczas pracy lub jest pod
wptywem alkoholu, pracownik upowazniony do dokonywania kontroli stanu trzezwosci w zaktadzie pracy ma
obowigzek poprosi¢ podejrzanego pracownika o stawienie sie w pomieszczeniu przeznaczonym do badania
stanu trzezwosci w celu przeprowadzenia badania. Odmowa poddania sie badaniu zostanie uznana za cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, co moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika.

3. Badanie, o ktérym mowa w § 36, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art.
46 ust. 2 z dnia 26 pazdziernika 1982 r. ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi od 0,2%o. do 0,5%. alkoholu albo

b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3 .
5. Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:

a) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo
b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.
§ 38

Kontrola stanu trzezwosci jest przeprowadzana za pomocag urzadzenia posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.

§ 39
1. Kontrola stanu trzezwosci jest przeprowadzana urzgdzeniem, o ktérym mowa w § 38 Regulaminu.

2. Osobami uprawnionymi do przeprowadzenia kontroli stanu trzezwosci sg: bezposredni przetozony osoby
poddanej badaniu lub pracownik biurowy Dziatu administracyjno-gospodarczego oraz specjalista ds. bhp lub
pracownik Dziatu Kadr i Ptac.

3. Do prawidtowo przeprowadzonej kontroli stanu trzezwosci wymagana jest obecnos$¢ dwodch oséb
kontrolujgcych

Kontrola stanu trzezwosci odbywa sie zgodnie z instrukcjg obstugi uzytkowanego urzadzenia pomiarowego.

5. Podczas badania kontrolowany pracownik jest zobowigzany wykonywaé polecenia pracownika
przeprowadzajgcego badanie.

6. Jesli jest to konieczne, badanie moze zosta¢ powtdrzone, w szczegélnosci z powodu braku wyniku lub btedéw
sygnalizowanych przez urzadzenie pomiarowe.
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§ 40

W przypadku gdy wynik badania stanu trzezwosci, o ktérym mowa w § 37 ust. 3 Regulaminu, nie wskazuje
na stan po uzyciu alkoholu ani na stan nietrzezwosci, z badania nie sporzadza sie protokotu.

W przypadku gdy wynik badania stanu trzezwosci, o ktérym mowa w § 37 ust. 3 Regulaminu, wskazuje na
stan po uzyciu alkoholu lub na stan nietrzezwo$ci, pracownik przeprowadzajgcy badanie sporzadza protokoét,
ktéry zawiera informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz o jego wyniku.

Protokoét, o ktérym mowa w § 40 ust. 2 Regulaminu, zawiera takze dane identyfikujagce badanego pracownika,
w tym jego imig i nazwisko, pesel, stanowisko oraz dane pracownika, ktéry przeprowadzit badanie.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik przeprowadzajgcy badanie niezwtocznie przekazuje protokét pracodawcy i informuje, na
podstawie art. 22" Kodeksu Pracy, badanego pracownika o niedopuszczeniu go do pracy w dniu badania bez
prawa do wynagrodzenia.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu trzezwosci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Badanie takie przeprowadzane
jest zgodnie z zapisami art. 22'¢ § 5 — 11 Kodeksu pracy.

Protokét badania stanu trzezwosci przechowywany jest w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od daty jego sporzadzenia.

W przypadku stwierdzenia u pracownika stanu po spozyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci pracodawca
wobec tego pracownika moze zastosowaé kary przewidziane w Kodeksie Pracy a takze moze zostaé to
uznanie za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy o
prace bez wypowiedzenie z winy pracownika.

Informacje o natozeniu na pracownika kary, o ktérej mowa w § 40 ust. 8 pracodawca przechowuje w aktach
osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyta zgodnie z art. 113 Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL Xl

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§41

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw o
ochronie przeciwpozarowej.

§42

Pracodawca jest obowigzany:

a)
b)

zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, tj. wstepne, okresowe i kontrolne na swoj koszt,

wydac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez robocza oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej,

prowadzié rejestr wypadkéw przy pracy oraz podejrzen i zachorowan na choroby zawodowe.

§43

Pracownik jest obowigzany:

a)

b)

c)

d)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczernistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wsp6tdziataé z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,

wykonywa¢ prace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami bhp i przeciwpozarowymi oraz stosowac¢
sie do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych.
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§44

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich
Normach. Odziez i obuwie robocze pracownik ma obowigzek przechowywaé w przeznaczonych na ten cel
zamykanych pomieszczeniach — szatniach, posiadajgcych indywidualne szafki zamykane na klucz.

2. Za zgoda pracownika Pracodawca wyptaca pracownikom ekwiwalent pienigezny za pranie odziezy roboczej w
wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

3. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
§45

1. Pracownicy Uczelni powinni posiada¢ znajomos$¢ przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych
niezbednych dla zawodu i wykonywanej przez nich pracy.

2. Obowigzkiem szkolenia w zakresie bhp i przepiséw przeciwpozarowych sg objeci wszyscy pracownicy Akademii
niezaleznie od zajmowanych stanowisk i wykonywanych funkciji.
§46

1. Zaznajamianie pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami przeciwpozarowymi odbywa sig
poprzez:
a) szkolenia wstepne,

b) szkolenia okresowe.

2. Szkolenie wstepne obejmuje ogdlny instruktaz wstepny, przeprowadzany przez pracownika stuzby bhp, i
instruktaz na stanowisku pracy, przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego.

3. Szkoleniem wstepnym ogélnym sa objeci wszyscy nowo przyjeci pracownicy, a instruktazem na stanowisku
pracy pracownicy nowo przyjeci oraz przenoszeni na inne stanowiska.

4. Szkoleniom okresowym podlegajg wszyscy pracownicy.

§47
W trakcie wymienionych w § 42 pkt b) szkolen pracownicy zapoznawani sg z zagrozeniami wystepujacymi na
stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi
zagrozeniami, a takze informowani sg o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.
§48
1. Szkolenia okresowe odbywaja sie z czestotliwoscia:
a) dla Pracodawcy, pracownikéw kierujgcych grupa pracownikéw — raz na 5 lat,
b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych - raz na 6 lat,
c) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — raz na 3 lata.

2. Szkolenia okresowe odbywajg sie zgodnie z programem opracowanym dla poszczegdlnych rodzajéw stanowisk.
Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie oSwiadczenie o zaznajomieniu sie z przepisami
izasadami bhp i przeciwpozarowymi oraz o nabyciu umiejetnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narzedzi
niezbednych do wykonywania pracy i stosowanych do ochrony przeciwpozarowej, jak rowniez o zapoznaniu sie
z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie
pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

4. Oswiadczenia te powinny by¢ podpisane przez pracownikéw i niezwtocznie przekazane osobie prowadzacej
sprawy kadrowe w celu ztozenia do akt osobowych.

§49

1. Zabrania sie uzywac¢ wszelkich instalacji komputerowych, elektrycznych, gazowych, wodociggowych i innych do

czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg w Akademii.

Zabrania sie zbliza¢ lub uzywaé instalacji pracownikom nieprzeszkolonym w ich obstudze.

Kazde uszkodzenie instalacji, wyposazenia lub pomieszczen powinno by¢é niezwtocznie zgtoszone
przetozonemu.

§50
1. Za bezpieczenstwo studentéw podczas zaje¢ odpowiada prowadzacy zajecia.
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2. Prowadzacy zajecia jest zobowigzany do sprawdzenia przed przystapieniem do zajeé, czy stan pomieszczen,
urzadzen, wyposazenia nie stwarza zagrozenia dla zycia i zdrowia studentéw.

ROZDZIAL XIV

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH | SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET

§51

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, a w szczegdlnosci

przy:

a) wszelkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ (1 kd = 0.24 kcl) na zmiane roboczg, a przy
pracy dorywczej — 20 kJ/min,

b) recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajacej:

e 12 kg - przy pracy statej,
e 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

c) recznym przenoszeniu pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktédrych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:

e 8 kg - przy pracy statej,
e 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

d) przewozeniu cigzaréw o masie przekraczajacej:

e 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
e 80 kg — przy przewozeniu na woézkach 2-, 3- i 4-kotowych,
e 300 kg — przy przewozeniu na wézkach po szynach.

2. Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nieprzekraczajgcym:

e 2% - przy pracach przy przewozeniu na taczkach jednokotowych oraz wézkach 2-, 3- i 4-kotowych,
e 1% — przy pracach przy przewozeniu na wézkach po szynach.

3. W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej, w sposéb okreslony w ust. 1i 2, masa ciezaréw
nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych ustepach.

4. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i w okresie karmienia:
przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg,

przy wyzej wymienionych pracach, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci.

przy pracach w pozycji wymuszonej,

przy pracach w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

przy pracach w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$¢ 65 dB,

e) przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 8 godzin na dobe, w systemie 50 minut pracy
i 10 minut przerwy.

o O T o
—_— Z —

ROZDZIAL XV
PRZECIWDZIAtLANIE MOBBINGOWI

§52
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika, skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujac u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszanie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzié od Pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.
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Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
Pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace na podstawie
odrebnych przepisoéw.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pi$émie z podaniem przyczyny, o
ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL XVI
ODPOWIEDZIALNOSC ZA RZECZY OSOBISTE

§53

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za skradzione rzeczy wartosciowe pracownika, np. bizuterig,
pienigdze, papiery wartosciowe, dokumenty itp., bez wzgledu na miejsce ich przechowywania.

O dokonaniu kradziezy rzeczy osobistych poszkodowany jest zobowigzany niezwtocznie powiadomié
Pracodawce i organ Policji.

ROZDZIALE XVII )
PRZEPISY PORZADKOWE SZCZEGOtOWE
§54
Pracownicy odpowiedzialni sg za utrzymanie porzadku i czystosci oraz estetycznego wygladu w

pomieszczeniach i na terenach im przydzielonych.

Zabrania sie:

wnoszenia i spozywania alkoholu oraz przebywania w stanie nietrzezwym w miejscach pracy i na terenie
zaktadu pracy w czasie pracy i poza czasem pracy,

a) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy poza miejscem w tym celu wyznaczonym,

b) prowadzenia bez pozwolenia Pracodawcy, na terenie zaktadu pracy, dziatalnos$ci wykraczajacej poza zakres
obowigzkéw zawodowych,

c) korzystania z telefonéw stuzbowych do rozméw prywatnych.

Pracodawca, lub osoba przez niego upowazniona, jest obowigzany nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli
zachodzi podejrzenie, ze pracownik ten znajduje sie w stanie wskazujagcym na nietrzezwos¢ lub spozywa alkohol
w czasie pracy.

W przypadku podejrzenia pracownika o znajdowanie si¢ w stanie po spozyciu alkoholu, Pracodawca moze
przeprowadzi¢ kontrole trzezwosci tylko i wytgcznie za zgodg pracownika lub na jego wyrazne zgdanie.
Pracownik moze odmoéwi¢ poddania sie badaniu, wéwczas Pracodawca odsuwa pracownika od wykonywanej
pracy, sporzadza protokot z opisem okolicznosci zajscia oraz z podaniem $wiadkéw. Nastepnie dokonuje sie
wezwania Policji w celu przeprowadzenia takiego badania. Niniejsze postepowanie stosuje sie odpowiednio do
innych $rodkéw odurzajgcych i narkotykow.

Pracownik nie moze odmoéwié wykonania badania na obecnos$¢ alkoholu w przypadku wystgpienia wypadku
w zaktadzie pracy, ktérego uczestnikiem byt pracownik.

ROZDZIAL XVIII
PRZEPISY KONCOWE

§55

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu Pracy i przepisy
wykonawcze do Kodeksu Pracy oraz Ustawa Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

Regulamin pracy znajduje sie do wgladu przez pracownikéw w komérce organizacyjnej Akademii odpowiedzialnej
za sprawy kadrowe oraz na stronie internetowej Uczelni.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez dziatajgcg w Akademii Organizacje Zwigzkowa oraz
Rektora Akademii po uptywie dwéch tygodni od daty podania pracownikom do wiadomosci jego tresci w sposéb
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przyjety w Akademii, poprzez umieszczenie na stronie internetowej oraz przekazania po 1 egzemplarzu
kierownikom jednostek organizacyjnych i kierownikom dziatéw tj. od dnia 15 pazdziernika 2020 roku.

4. Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu wprowadzane sg w trybie, o ktérym mowa w ust. 3.

Uzgodniono: Akceptuje:
dr hab. Pawet Rydel prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz
Przewodniczacy Komisji Zaktadowej Rektor Akademii Muzycznej
NSZZ ,Solidarnosc¢” im. Stanistawa Moniuszki
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Zatacznik nr 1

KARTA CZASU PRACY DLA PRACOWNIKOW PRACUJACYCH W PODSTAWOWYM SYSTEMIE CZASU PRACY

Nazwisko i imie:

Stanowisko:

Wymiar etatu: petny etat

Miesigc i rok:

Nominalny czas pracy:

Komérka organizacyjna:

Lp.

Data

PLAN
Godziny

WYKONANIE
Godziny

llo§¢ przepr. godz.
rzeczywistych wg stawki
zasadniczej

przyjsScia | wyjscia

przyjécia

wyjécia

nominalne

rzeczywiste

UWAGI (np. urlop
wypoczynkowy, wyjécie
prywatne, odpracowanie

wyjécia prywatnego, choroba)
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w

2023-03-13
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N
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_
(o2}
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R
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0 (00|00 | 00|00

=
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2023-03-18

_
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2023-03-19

N
o

2023-03-20

N
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2023-03-21

N
N

2023-03-22

N
w

2023-03-23

N
S

2023-03-24

00 (00|00 | 00|00

N
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2023-03-25

N
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2023-03-26

N
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2023-03-27

N
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2023-03-28

N
©

2023-03-29

w
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2023-03-30

w
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2023-03-31

00|00 |00 |00 |00

Podpis Pracownika:

184

Podpis kier. Kom. Org.:
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KARTA CZASU PRACY DLA PRACOWNIKOW PRACUJACYCH W ROWNOWAZNYM SYSTEMIE CZASU

Nazwisko i Imig:
Stanowisko:
Wymiar etatu: 1/1

PRACY

Miesigc i Rok: styczen 2023

nominalny czas 164
Komérka organizacyjna: pracy: godziny
. llosé przepr. godz. . lloéé godzin
Godziny rzeczymstych wg.stawkl nadliczbowych
zasadniczej
Lp. Data pora
przyjscia | wyjscia rzeczywiste nominalne 50% | 100% :;?aarfeeliﬁ%; nocna
-20%
X 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | 2023.01.01 0
2. | 2023.01.02 8 0
3. | 2023.01.03 8 0
4. | 2023.01.04 8 0
5. | 2023.01.05 8 0
6. | 2023.01.06 0
7. | 2023.01.07 0
8. | 2023.01.08 0
9. | 2023.01.09 8 0
10.| 2023.01.10 8 0
11. | 2023.01.1 8 0
12. | 2023.01.12 8 0
13.| 2023.01.13 8 0
14.| 2023.01.14 0
15. | 2023.01.15 0
16.| 2023.01.16 8 0
17.| 2023.01.17 8 0
18.| 2023.01.18 8 0
19.| 2023.01.19 8 0
20.| 2023.01.20 8 0
21.| 2023.01.21 0
22.| 20283.01.22 0
23.| 2023.01.23 8 0
24.| 2023.01.24 8 0
25.| 2023.01.25 8 0
26.| 2023.01.26 8 0
27.| 2023.01.27 8 0
28.| 2023.01.28 0
29.| 2023.01.29 0
30.| 2023.01.30 8 0
31.| 2023.01.31 8 0
0
Suma godzin w miesigcu: 0 164 -164 Sg:’ni'agsxzdv\fz::sigg:'zej (-)
Suma godzin od poczatku okresu 0 164 -164 Godz. ponad (+) lub ponizej (-)
rozliczeniowego, tj. od 01.01.2023: normatywu od poczatku roku
Sporzadzit/a Podpis Kier. Kom. Organizacyjnej Podpis Pracownika




Zatacznik nr 2

PROTOKOt BADANIA STANU TRZEZWOSCI
Protokét sporzadzono W dniu ... W ittt st sse e sese s nanens
Badanie przeprowadzono przy pomocy urzadzenia:
nazwa/model i NUMET fADIYCZNY ..ot
Urzadzenie WZOrCOWANE W ONIU .o see s s sesesessssssssssssssssssessesesens
Dane personalne pracownika:

IMHE T NAZWISKO ettt sttt

Jednostka OrganiZaCyjNa ...t
Miejsce przeprowadzenia badania ...

WYNIKI BADANIA:

POMIAR DATA BADANIA GODZINA WYNIK
BADANIA

I

Il

Pracownik zostat pouczony o prawie do zgdania ponownego pomiaru stanu trzezwosci.

Badanie PrzeproWadzit ...ttt s

Podpisy przeprowadzajgcych badanie Podpis badanego pracownika



