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1. Przepisy ogdlne
g1

1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Akademii
Sztuk Pigknych w Warszawie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow,

2. Regulamin Pracy opracowano w oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r, Nr 21, poz.
94 z pézn. zm.) i wydanych na jego podstawie przepiséw wykonawczych.

3. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie, bez wzgledu na rodzaj umowy
O pracg, stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki
zawarto z nimi umowe 0 prace.

4. Kazdy pracownik Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie przed
dopuszczeniem do pracy powinien zostaC zapoznany z trecig Regulaminu
Pracy. Oé$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy,
podpisane przez pracownika, zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

5. Regulamin Pracy Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie ustala Rektor
Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. "pracodawcy” - rozumie sie przez to Akademie Sztuk Pieknych

w Warszawie, zwang tez ,Akademia” badz ,zaktadem pracy”;

2. "pracowniku" - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie na podstawie mianowania badz umowy o prace,
wykonujacg prace w siedzibie Akademii oraz w jej komdrkach
organizacyjnych potozonych poza siedzibg Akademii.

II. Obowiazki pracownikéw

§3
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotycza powierzonych mu
zadan i nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy, a takze wykorzystywac
Czas pracy wytacznie na prace zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskania jak
najlepszych wynikdw i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, porzadku i dyscypliny pracy;
3) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
4) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zaistnieniu przeszkéd
w wykonywaniu pracy;
5) nalezyta dbatos¢ o dobro pracodawcy oraz o jego mienie i wizerunek,
chronienie mienia pracodawcy;
6) poznanie i przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, uczestniczenie w szkoleniach
z tego zakresu oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom
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7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

sprawdzajgcym;

wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz stosowanie sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej i odziezy ochronnej, a takze odziezy i obuwia roboczego;
poddawanie sie badaniom lekarskim  wstepnym, okresowym
i kontrolnym oraz stosowanie sie do zalecen lekarskich;

dbanie o nalezyty stan s$rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;
optymalne wykorzystanie dostepnych érodkéw pracy oraz posiadane]
wiedzy i doswiadczenia zawodowego;

dbanie ¢ porzadek na stanowisku pracy oraz o nalezyte zabezpieczenie,
w czasie i po zakonczeniu pracy dokumentdw, pieniedzy, programow
i sprzetu komputerowego, narzedzi, urzadzen i innych przedmiotéw
bedacych wiasnoscig pracodawcy oraz pomieszczen pracy;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

dbatos¢ o schludny i estetyczny wyglad;

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

przestrzeganie zasad ochrony  ddébr osobistych wspdtpracownikdw
i studentdw w zakresie wynikajgcym z ustawy o ochronie danych
osobowych;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego;
wykonywanie na polecenie przetozonego zadan innych, niz okreslone
W umowie o prace w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce w danym roku
kalendarzowym zgodnie z art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

3. Zabrania sie pracownikom:

1)

2)

3)

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen, narzedzi
i materiatow bedacych wilasnoscia  pracodawcy, a takze w czasie
przeznaczonym na prace w Akademii;

wynoszenia poza teren pracy dokumentéw zawierajacych dane osobowe
a takze tresci, ktdére stanowig tajemnice stuzbowa lub panstwows;
spozywania na terenie zaktadu pracy alkoholu i przyjmowania srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie Akademii pod wpltywem tych
Srodkow.

W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci oraz

zakazu opisanego w ust. 3 pkt 3 niniejszego regulaminu, pracodawca
uprawniony jest do odsuniecia lub niedopuszczenia go do pracy. Pracownik,
ktdry kwestionuje decyzje pracodawcy moze zadaC przeprowadzenia
badania na obecnos$¢ alkoholu lub substancji odurzajacych. Jezeli wynik
badania potwierdzi podejrzenie pracodawcy, koszty przeprowadzonego
badania ponosi pracownik.
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Przed rozpoczeciem pracy pracownik zobowigzany jest:

1)

poddac sie wstepnym badaniom lekarskim;




2)
3)

4)

5)

6)

7)

podpisa umowe o prace;

zapozna sie z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowigzujgcymi
na jego stanowisku pracy;

przejs¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy
I ochrony ppoz. oraz instruktaz dotyczacy sposobu wykonywania pracy
na stanowisku pracy, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie
z przepisami i zasadami bhp | ppoz. oraz uczestnictwa w przeszkoleniu
i instruktazu;

zapoznac sie z informacja o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie
z wykonywang pracg oraz ¢ zasadach ochrony przed zagrozeniami
zZwigzanymi z tym ryzykiem oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie;
zapozna¢ sie z zasadami bezpieczenstwa teleinformatycznego
oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie;

jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy.

§5

W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w § 3 kazdy pracownik
zobowiazany jest w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

II1.

wykonywac prace i polecenia przetozonych w sposéb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne Srodki, wiedze
i doswiadczenie zawodowe;

racjonalnie wykorzystywac Srodki przydzielone do wykonania zadan,
utrzymywaé dobry stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia
oraz zgtaszac przetozonym uwagi w tym zakresie;

terminowo zalatwiac biezaca korespondencje;

nie przekracza¢ swych uprawnien, nie zaniedbywa¢ swych obowigzkow
oraz whasciwie odnosi¢ sie do przetozonych i wspdétpracownikéw;
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego © zauwazonym na terenie
siedziby pracodawcy wypadku albo zagrozeniu dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, jak rdwniez mienia pracodawcy oraz ostrzegac
wspltpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

na zadanie pracodawcy podac wszelkie niezbedne w celu zatrudnienia
dane osobowe, w zakresie okreslonym w art. 22! Kodeksu pracy;
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym warunkujgcym nabycie lub utrate uprawnien pracowniczych.

Obowigzki pracodawcy

§6

Pracodawca ma obowigzek:

1)
2)

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej
UMOWY O prace;

zapozna¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami. W imieniu
pracodawcy do zapoznania pracownika z zakresem jego obowigzkow




zobowigzany jest bezposredni przetozony;

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy 1 jej nalezytej
jakosci;

4) zapewni¢ bezpieczne | higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematycznie szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw ppoz.;

5) terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy $rodowiskiem wolnym od dziatan
i zachowann dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko
pracownikowi, majgcych cechy ,mobbingu”, o ktérym mowa w art. 9413
Kodeksu Pracy;

7) ufatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokajaC, w miare posiadanych Srodkdw, socjalne potrzeby
pracownika;

9) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

10) zapoznac¢ pracownika z obowigzujgcymi u pracodawcy regulaminami;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wykonywanej przez
pracownika pracy;

12) zatozy¢ i prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownika;

13) informowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

14) niezwtocznie wydal pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

§7
Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownika pracy;

2) wydawania wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspétzycia spotecznego;

3) okredlenia zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego pracownika,
zgodnie z postanowieniami uméw o prace, opiséw stanowisk pracy
i obowigzujgcych przepiséw prawa.

§8
Pracodawca zapewnia pracownikom rowne traktowanie niezaleznie od pici,
wieku, niepetnosprawnosci, rasy, narodowosci, przekonan politycznych
i religijnych, przynaleznosci zwigzkowej oraz pochodzenia etnicznego, wyznania
i orientacji seksualnej, a takze niezaleznie od zatrudnienia na czas okreslony,
nieokreslony, badZ w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.




IV. Umowa o prace, nawigzanie stosunku pracy

§9

1. Umowe o pracg zawiera sie na pismie. Jezeli umowa o prace nie zostata
zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien najpézniej
w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi
nha pismie ustalenia, co do rodzaju umowy i jej warunkdw.

2. Umowe o prace oraz akt mianowania z pracownikami uczelni podpisuje
Rektor.

3. Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia
oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) termin rozpoczecia pracy.

4. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy 0 prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowe;
normie czasu pracy, a w stosunku do nauczycieli akademickich
o obowigzujgcym pensum godzin, czestotliwosci i terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace, wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz o dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

5. Umowa o pracg z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu
pracy okresla dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy, Kktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz
normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych.

§ 10
Z dniem rozpoczecia pracy, ale nie pdznigj niz w ciggu 7 dni od nawigzania
stosunku pracy, pracownik powinien:

1) zapozna¢ sie Regulaminem premiowania oraz innymi przepisami
wewnetrznymi obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

2) ztozyC oswiadczenia i wnioski wymagane innymi przepisami ogélnymi,
w tym podatkowymi;

3) zapoznaC sie z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy na swoim stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien;

4) naby¢ umiejetnosci obstugi urzadzen na stanowisku pracy;

5) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

V. Czas i porzadek pracy

§ 11
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji




pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania zadan.

2. W Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie stosowane sg odrebne systemy
| rozktady czasu pracy dla nastepujacych grup pracownikéw:
1} nauczycieli akademickich;
2) dla pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej;
3) pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu;
4) pracownikdw obstugi;
5) pozostatych pracownikéw.

§12

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

2. Wymiar pensum dydaktycznego okreslony przez Senat Akademii Sztuk
Pieknych w Warszawie w oparciu o przepisy Ustawy prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz Statutu Akademii dla poszczegdlnych grup nauczycieli
Wynosi:

1) dla pracownikéw naukowo-dydaktycznych zatrudnionych
na stanowiskach:
a. profesora zwyczajnego, nadzwyczajnego, wizytujgcego:
7 godz./tyg. 210 godz./rocznie
b. docenta, adiunkta:
7 godz./tyg. 210 godz./rocznie
c. asystenta:
8 godz./tyg. 240 godz./rocznie
2) dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowiskach:
a. starszego wykladowcy:
10 godz./tyg. 300 godz./rocznie
b. wyktadowcy:
12 godz./tyg. 360 godz./rocznie
c. lektora, instruktora: ‘
16 godz./tyg. 480 godz./rocznie

3. Minimalny czas pracy przeznaczony na wykonywanie obowigzkow
organizacyjnych ustalony przez Senat wynaosi:
1) dla  pracownikdw  naukowo-dydaktycznych  zatrudnionych  na
stanowiskach:
a. profesora zwyczajnego, nadzwyczajnego, wizytujgcego:
3 godz./tyg. 90 godz./rocznie
b. adiunkta:
4 godz./tyg. 120 godz./rocznie
c. asystenta:
5 godz./tyg. 150 godz./rocznie
2) dla pracownikdw dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku:
a. starszego wyktadowcy:
4 godz./tyg. 120 godz./rocznie
b. wykladowcy:




5 godz./tyg. 150 godz./rocznie
c. instruktora, lektora:
5 godz./tyg. 150 godz./rocznie
Rozktady czasu pracy wykonywanej przez nauczycieli akademickich
w siedzibie Akademii, ustalane sg przez kierownikdw podstawowych
jednostek organizacyjnych: Dziekandw, Dyrektordw Instytutdw.

§13
Czas pracy pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacji i informagji
naukowej wynosi 36 godz./tygodniowo.
Pracownicy wymienieni w ust. 1 wykonujg prace przez 5 dni w tygodniu od
poniedziatku do pigtku w godzinach ustalonych harmonogramem pracy
przez Dyrektora Biblioteki.

§ 14
. Pracownicy ASP w Warszawie zatrudnieni przy pilnowaniu oraz pracownicy
obstugi (pracownik gospodarczy) zatrudnieni s3 :
- w systemie dwuzmianowym:

Izmiana w godzinach  6°° do 14°°

IT zmiana w godzinach 14°° do 22°°

. Czas pracy pracownikdw wymienionych w systemie dwuzmianowym nie

moze przekracza¢ 8 godzin na dobe | przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym wynoszacym
3 miesigce.

. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu (straznicy ochrony mienia) moga
by¢ réwniez zatrudnieni w systemie réwnowazonego czasu pracy
przedtuzonego do 16 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzinnego
tygodnia pracy w okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce.
. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu w systemie réwnowazonego czasu
pracy wykonujg prace wedtug opracowanego z géry harmonogramu pracy
sporzgdzonego przez pracodawce na dany okres rozliczeniowy,
okreslajacego dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania
i koczenia pracy.

§ 15
. Czas pracy pracownikdw administracji i pracownikéw inzynieryjno-
technicznych w Akademii nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym wynoszgcym 3 miesigce.
. Praca pracownikéw wymienionych pkt 1 wykonywana jest przez pie¢ dni
w tygodniu od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8°° do 16.°°
Wszystkie soboty sg wolne od pracy.
. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ w stosunku do niego
zastosowany system skroconego tygodnia pracy lub inne godziny
wykonywania pracy.




8§16
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmnigj 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy wykonuje
powierzone obowigzki w godzinach ustalonych z pracodawcg na podstawie
harmonogramu stanowigcego zatacznik do umowy o prace.

§17

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22%° a 6% rano dnia

nastepnego. Za prace w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie, okreslone przepisami Kodeksu Pracy.

Pracg w porze nocnej jest praca wykonywana pomiedzy godzing 22%
a godzing 6% nastepnego dnia.

Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing
6% w tym dniu a godzing 6° rano dnia nastepnego.

§18
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo

- dla ochrony mienia [ub usuniecia awarii oraz szczegdinych potrzeb

W N

pracodawcy. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych moga

wyda¢: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, z-ca Kwestora.

Zlecenie to musi by¢ wydane w formie pisemnej. '

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy

wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci

praceé poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego
wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
art. 151% § 2 Kodeksu Pracy.

Pracownikom, ktdrzy na pisemne polecenie wykonywali prace w godzinach

nadliczbowych, przystuguje w zamian czas wolny od pracy w innym terminie

Iub wynagrodzenie zgodnie z Kodeksem Pracy.

Pracownikowi wykonujacemu prace w dzierh Swigteczny lub w dzieh wolny

od pracy, przystuguje dzien wolny do odbioru w okresie rozliczeniowym,

w terminie z nim uzgodnionym.

Odbidr godzin nadliczbowych powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do

zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktérym pracownik wykonywat prace

w godzinach nadliczbowych:

1) w wymiarze rownym ilosci godzin nadliczbowych — jedli czas wolny
udzielany jest na pisemny wniosek pracownika;

2) w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba godzin nadliczbowych — jesli
czas wolny udzielany jest z inicjatywy pracodawcy, bez wniosku
pracownika.

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajgcych ze szczegdlnych potrzeb

pracodawcy nie moze przekroczyé przecietnie 8 godzin tygodniowo i 150

godzin w roku kalendarzowym dla pracownika.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w  innej
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miejscowoséci, niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja).

9. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci  przystuguje
wynagrodzenie w godzinach nadliczbowych, gdy otrzymat polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

10.Rozliczenie czasu pracy w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, niedziele
i $wieta oraz w dniach wolnych od pracy reguluje Kodeks Pracy.

g8 19

1. Pracownik moze zostac zobowigzany do petnienia dyzuru w:

1) zakiadzie pracy;
2) innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce;
3) domu pracownika.

2. Czas pehienia dyzuru poza normalnymi godzinami pracy nie zalicza sig
do czasu pracy jezeli w jego trakcie pracownik nie wykonywat pracy.

3. Czas pehienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika
do nieprzerwanego odpoczynku dobowego i tygodniowego, ¢ ktdrych mowa
w art. 132 i Art. 133 Kodeksu pracy.

4, Za czas dyzuru petnionego w zakiadzie pracy lub w innym wyznaczonym
migjscu pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze 1 godzina
wolnego za 1 godzine dyzuru, a jezeli udzielenie czasu wolnego nie jest
mozliwe - wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania. Nie
dotyczy to pracownikdw zarzadzajgcych ASP w Warszawie.

5. Za czas dyzuru petnionego w domu pracownika nie przystuguje czas wolny
lub wynagrodzenie.

§ 20
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie stuzbowe po zakohczeniu pracy jak
rowniez przebywajacy w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy,
obowigzany jest odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty przed dostepem osob
trzecich i stosownie zamkngc opuszczane pomieszczenie.,

§ 21
1. Dopuszcza sie wprowadzenie przez pracodawce innych dni pracy i dni
wolnych od pracy oraz godzin rozpoczynania i konczenia pracy dla
wyodrebnionych stanowisk pracy.
2. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny dodatkowy dzien wolny od pracy,
za odpracowaniem.

§ 22

1. Pracownik, stawiajac sie do pracy, obowiagzany jest potwierdzi¢ ten fakt
wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, ktéra jest wykladana
W wyznaczonych pomieszczeniach.

2. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przetozony pracownika.

3. Pracownik pobierajgcy lub zdajacy klucze od pomieszczenia, w ktérym
wykonuje prace, fakt ten powinien potwierdzi¢ wpisem w ,Ksigzke pobrania
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i zdania kluczy” znajdujaca sie w portierni kazdego obiektu.

. Zwolnienie od pracy dla zatatwienia spraw osobistych lub stuzbowych winno
by¢ wpisane w ksigzke ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy,” ktéra znajduje
sie w portierni. Godzine wyjscia i powrotu pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

VI. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spéznien

§ 23
Pracownik, ktory stawia sie do pracy po wyznaczonym czasie jej
rozpoczecia, obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ przetoZonego
0 przyczynie spdznienia.
Pracownik nieobecny cbowigzany jest niezwitocznie, najpdiniej nastepnego
dnia roboczego, zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania.
Pracownik powinien uprzedzi¢ o niemoznosci stawienia sie do pracy
z przyczyny z gory mu wiadomej.
Uznanie  nieobecnoéci w  pracy za  usprawiedliwiong  badz
nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy Iub osoby przez niego
upowaznionej.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
zwolnienia od pracy bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.

8§24
Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy zachodzi uzasadniona
potrzeba zatatwienia ich w godzinach pracy.
Kazdorazowe wyjscie w sprawach prywatnych wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.
. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
. W celu stawienia sie na wezwanie organu administracji panstwowej, organu
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji oraz innych organdw,
kiedy stawiennictwo jest obowigzkowe - pracodawca zwolni pracownika
z pracy. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 25

Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowal zakiécen toku pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika
niecbecnego, ktdry udzielit zwolnienia.

§ 26

Spostb zastepowania osoby nieobecnej, powinien by¢ uregulowany w zakresie
obowigzkéw pracownika lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania
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nie ma, obowigzek wyznaczenia zastepstwa cigzy na przetozonym w momencie
udzielania zwolnienia [ub stwierdzenia nieobecnosci pracownika.

§ 27

1. Nadzor i koordynacje ewidencji czasu pracy pracownikow Akademii sprawuje
Dziat Kadr i Ptac.

2. Ewidencje czasu pracy prowadza:
1) dia nauczycieli akademickich — pracownicy dziekanatdw;
2) dla pracownikdw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej
— odpowiednio Dyrektor Biblioteki, Muzeum, Archiwum i kierownicy dziatdw;
3) dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu oraz wykonujacych prace
w obiektach ASP — kierownicy obiektow;
4) dla pozostatych pracownikéw - kierownicy dziatdw.

§ 28
Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych winny byé przekazane do akt osobowych pracownika.

VII. Urlopy

§ 29

1. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawc  do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku. Urlop
wypoczynkowy winien. by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajec
(wczasie letniej przerwy wakacyjnej] lub  zimowej  przerwy
miedzysemestralnej).

2. Nauczyciel akademicki, ktdry nie moze wykorzystac urlopy wypoczynkowego
w czasie wolnym od zajeé, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest o tym
fakcie niezwtocznie na pismie powiadomi¢ swojego przetozonego.

3. Prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego nauczyciel uzyskuje
w ostatnim dniu poprzedzajgcym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:

a) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

b) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

c) podijecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego
oraz urlopu na poratowanie zdrowia,

4, Urlopu wypoczynkowego udziela sie na pisemny wniosek pracownika
zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw ustala upowazniony przetozony
pracownika, biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy.

5. Plan uriopdw na rok nastepny podaje sie do wiadomosci pracownikow do
konca marca roku nastepnego.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co
najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mnigj niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

7. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika
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umotywowany waznymi przyczynami.

8. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegbinych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zakidcenia toku pracy.

9. Pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie
z planem urlopdw na podstawie wniosku urlopowego, zatwierdzonego przez
bezposredniego przetozonego.

10. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
w skutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, powolania
na Cwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe, urlopu
macierzynskiego pracodawca jest obowigzany udzielié w terminie
pdzniejszym.

11. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem uriopdw (urlop zalegly)
udziela sie pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego zgodnie z art.168 Kodeksu Pracy.

12. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy ,na zadanie”, o ktdrym
mowa w art. 1672 Kodeksu pracy. Pracownik ma prawo do zadania czterech
dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop
»Na Zadanie” nie przechodzi na rok nastepny. Do urlopu tego stosuje sie
ogélne przepisy prawa pracy o urlopach zalegtych.

13.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, zgodnie
z przepisem art. 172 Kodeksu Pracy.

14. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik (bez jego wniosku)
jest obowigzany wykorzystac przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie
pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 30
1. W wyjatkowych przypadkach pracodawca moze odwotal pracownika
z urlopu, gdy jego obecnosci w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika,
bezposrednio zwigzane z odwotaniem go z urlopu.

§ 31
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma,
macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka lub innej osoby pozostajgcej na
jego utrzymaniu lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 32
1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
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pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktécen normalnego toku pracy.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownika.
§ 33
Nadzdr nad ewidencjg urlopdw pracownikdéw Akademii sprawuje Dziat Kadr
i Ptac.

VIII. Wynagrodzenie za prace

§ 34

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio
do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu,
a takze ilosci i jakosci pracy, w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla Rozporzgdzenie Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego.

3. Wynagrodzenie za prace:
1) nauczycielom akademickim ptatne jest co miesigc z gory pierwszego dnia
kazdego miesigca kalendarzowego. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tym dniu;
2) pracownikom nie bedgcym nauczycielami akademickimi ptatne jest z dotu
do 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien wyptaty wypada
w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w pierwszym dniu
roboczym poprzedzajacym ustalony dzien wyplaty;

4. Wynagrodzenie moze by¢ ptatne:
1) do rak pracownika w kasie ASP Krakowskie Przedmiescie 5;
2) w kasie uczelni innej osobie na podstawie pisemnego upowaznienia
pracownika poswiadczonego przez kierownika jednostki zatrudniajacej
pracownika lub pracownika Dziatu Kadr i Ptac;
3) za zgoda pracownika wyrazong na piSmie na wskazany przez niego
rachunek bankowy;
4) w kasie dowolnej placéwki banku (Pekao S.A.) z ktdrej ustug korzysta
uczelnia bez pobierania optat.

§ 35
Wyptata premii zgodnie z Regulaminem premiowania za dany miesigc nastgpuje
tgcznie z wynagrodzeniem za dany miesiac.

§ 36
1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych -
podlegajg potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuidw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne;
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3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) zastosowane wobec pracownika, zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy, kary
pieniezne.

. Naleznoéci inne niz wymienione w pkt.1 moga byé potrgcane

z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

IX. Nagrody i wyréznienia

§ 37

. Za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektow
w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna; |

2) pochwata pisemna;

3) pochwata publiczna;

4) dyplom uznania.

. Nagrode pienigzng oraz wyrdznienie przyznaje Rektor Akademii z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego.

. Dopuszczalny jest inny sposdb wyrdzniania pracownika ustalony przez
pracodawce.

X. Swiadczenia socjalne

§ 38

. Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie tworzy Zaktadowy  Fundusz
Sw&adczen Socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Srodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, stuzg finansowaniu
dziatalnosci  socjalnej prowadzonej na rzecz 0s6b  uprawnionych
do korzystania z Funduszu.

Zasady ich wykorzystania reguluje odrebny regulamin.

XI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§ 39

. W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzku przestrzegania

ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepisdw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca moze

zastosowad kare wskazang w ust.4.

. Za ciezkie naruszenie obowigzkéw  pracowniczych uwaza  sie,

w szczegolnosci:

1) niesumienne i niedbate wykonywanie pracy;

2) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

3) uszkodzenie i niszczenie mienia Akademii;

4) zagarniecie lub probe zagarniecia mienia Akademii;

5) zawinione narazenie w pracy innych oséb na utrate zdrowia badZ zycia
fub mienia pracodawcy na szkode;
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6) nieprzybycie, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

7) stawienie sie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu badz
innego srodka odurzajacego lub spozywanie alkoholu albo zazywanie
srodka odurzajgcego w czasie pracy lub w miejscu pracy;

8) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

10)nieprzestrzeganie przepisdw | zasad bhp oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

11)naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy zaktadu
pracy albo dopuszczenie sie razacego niedbalstwa w ochronie tych
tajemnic;

12)dopuszczenie  sie  razgcego  naduzycia  wobec  pracodawcy,
w szczegdlnosci w zakresie obowigzkédw ochrony jego intereséw i mienia,
w tym mienia powierzonego, a takize naduzywanie posiadanych
petnomochictw | upowaznien;

13)wszelkie dziatania lub zachowania, ktdére mogg byé poczytane jako
mobbing;

14)raZzgce naruszenie Regulaminu Pracy;

15)razace naruszenie innych obowigzkdw pracowniczych.

. Za przewinienia wymienione w ust. 2 pracodawca moze wymierzy¢ kare

porzadkowa, rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy

pracownika, pozbawic catosci lub czesci Swiadczen, ktdrych wysokosé zalezy
od prawidtowego wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

. Do kar porzadkowych zalicza sie:

1) nagane;

2) upomnienie;

3) kare pieniezna.

. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 haruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od

dopuszczenia sie tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po

uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej niecbecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza

1/10 czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

. O natozonej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac

rodzaj i date przewinienia oraz informujac o mozliwosci wniesienia

sprzeciwu. Odpis zawiadomienia skiadany jest do akt osobowych
pracownika.

. Pracownik, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, moze

wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduije

pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. W razie
odrzucenia sprzeciwu, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu,
pracownik moze wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary
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pienieznej lub uchylenia jej przez sad pracy pracodawca jest obowigzany
zwréci¢ pracownikowi rdwnowartos¢ kwoty tej kary.

9. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z whasnej inicjatywy, uznac kare za niebytg w terminie wczesniejszym.

10.Pracownik, wobec ktdrego zastosowano jedng ze wskazanych w ust. 4 kar
porzadkowych, nie moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien,
wynikajgcych  z  przepiséw prawa pracy, ktére uzaleznione sg
od nienaruszenia obowigzkow pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

11.W stosunku do nauczycieli akademickich odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa
w ust. 1 - 10 nie wylacza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przewidzianej w
Rozdziale 4 ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 25.07.2005 r. (Dz.
U. nr 164 poz. 1365).

§40
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedlug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, zawartych w Dziale V
Kodeksu Pracy.

§ 41
1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawcq z powierzonego na czas zatrudnienia mienia
pracodawcy za pomocg karty obiegowej, po ktdrg powinien zgtosi¢ sie do
Dziatu Kadr i Plac.
2. Poswiadczona karta obiegowa winna by¢ zwrécona przez pracownika do
Dziatu Kadr i Pfac w ostatnim dniu zatrudnienia.

§ 42
Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach i naradach;
2) w pomieszczeniach zakladu pracy, z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

XII. Ochrona pracy kobiet

§ 43
1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdinie ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslony jest w Zalaczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 44
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani
w porze nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza
state miejsce pracy.
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1.

Czas pracy kobiety ciezarnej przy pracy z komputerem nie moze by¢
dtuzszy niz 4 godziny na dobe.

Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, jak réwniez
delegowal poza state migjsce pracy.

Kobieta opiekujgca sie dzieckiem ma prawo do urlopu wychowawczego
(bezptatnego).

Kobieta moze zrezygnowac z uprawnien przystuguiacych jej z tytutu opieki
nad dzieckiem do lat 4 na rzecz innego opiekuna prawnego dziecka, ktéry
moze korzystac z uprawnien z tego tytutu.

§ 45
Pracodawca ma obowigzek przeniesc kobiete w cigzy do inngj pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 46
Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch pédtgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktdra karmi wiecej
niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw po 45 min. kazda.
Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na
czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Pracownikom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje prawo do 2 dni wolnych od pracy w ciagu roku kalendarzowego
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Prawo to moze by¢ wykorzystane
jedynie w roku kalendarzowym, w ktérym ono przystuguje, o ile
wspétmatzonek nie korzysta z tego prawa w swoim zakfadzie pracy.
Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego ma prawo do ztozenia
wniosku o obnizenie na okres, w ktérym mogtby korzystac z takiego urlopu,
czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu
pracy. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek.

XIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpoZarowa
oraz ochrona zdrowia

§ 47
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sy zobowigzani znac
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpozarowej.
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
0 ochronie przeciwpozarowe].
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§ 48

Pracodawca jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)

5)

zapoznawac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej;

prowadzi¢  systematyczne szkolenie  pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
organizowad prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

kierowad na swdj koszt pracownikdw na:

a) badania wstepne, przed podjeciem pracy;

b) okresowe i kontrolne badania lekarskie;

konsultowa¢ z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatan
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdinosci dotyczacych
zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych procesow technologicznych oraz substancji i preparatow
chemicznych, jezeli moga one stwarzaé zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownikdw, oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy
wykonywaniu okre$lonych prac, tworzenia stuzby bhp lub powierzenia
wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz wyznaczenia
pracownikdw do udzielenia pierwszej pomocy.

§ 49

- Pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

znat i przestrzegac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
ppoz., bra¢ udziat w szkoleniach wstepnych i okresowych z tego zakresu,
organizowanych przez pracodawce oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu
oraz o porzadek i fad w tym miejscu;

stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywad przydzielonych
srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
I stosowacd sie do wskazan lekarskich;

niezwlocznie powiadamia przetozonego 0 zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku, pozarze lub innym miejscowym zagrozeniu, a takze
ostrzec pracownikéw i inne osoby w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

znaé i przestrzegad postanowien instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
wywieszonej w ogdinie dostepnych migjscach;

wspdtdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczagcych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 50

. Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przeszkolenie pracownika

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem

go do pracy oraz przeprowadza¢ okresowe szkolenia w tym zakresie,

. Wszelkie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywajg sig

w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

. Szkolenie wstepne prowadzone jest w formie instruktazu ogolnego,

oraz instruktazu stanowiskowego.

. Szkolenie wstepne jest szkoleniem jednorazowym, ktdre przeprowadza sig

przed rozpoczeciem pracy na okreslonym stanowisku.

Przeszkolenie pracownika w zakresie instruktazu ogdinego i instruktazu

stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie

i odnotowane w aktach osobowych pracownika.

Pracownicy, ktdrzy odbyli podstawowe szkolenie wstgpne podlegaja

szkoleniu okresowemu:

1) pracownicy na stanowiskach, na ktdrych wystepujg szczegdlnie duze
zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenie wypadkowe, co rok;

2) pozostali pracownicy, co piec lat.

. Szkolenie wstepne zakonczone jest egzaminem  sprawdzajacym

i potwierdzone na pismie w karcie szkolenia.

. Szkolenie okresowe zakonczone jest egzaminem  sprawdzajacym

potwierdzone zaswiadczeniem wydanym przez organizatora szkolenia.

. Szczegblowe zasady szkoleh w dziedzinie bhp okreslone sa Rozporzadzeniu

Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r w sprawie szkolenia

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860

z p6z. zmianami).

§ 51

. Kazdy pracownik w ramach szkolenia z dziedziny bhp jest informowany

o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sig z wykonywang praca.

. Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracq:

1) nowozatrudnieni — przed dopuszczeniem do pracy;

2) pracujgcy — o kazdej zmianie zwigzanej z ryzykiem na stanowisku pracy.

§ 52

. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezpo$rednie zagrozenie dla
zdrowia lub 2ycia pracownika, aibo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie
przetozonhego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktdrym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sig
z miejsca zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust.1 i 2, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8§53
Zabrania sie pracownikom:
1) Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie
Z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia
technicznego bez upowaznienia pracodawcy Iub bezposredniego
przetozonego.

§ 54

1. Osoby podejmujace prace podlegaja obowigzkowym wstepnym badaniom
lekarskim na podstawie skierowania otrzymanego z Dziatu Kadr i Ptac.

2. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Badania lekarskie, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz profilaktyczna opieka
zdrowotna niezbedna z uwagi na warunki pracy, prowadzona jest na koszt
pracodawcy.

X1V. Postanowienia konicowe

§ 55

1. Rektor Akademii lub upowazniony przez niego pracownik przyjmuje
pracownikow uczelni w sprawach skarg, wnioskow i zazalen w terminach
wyznaczonych i podanych do wiadomoSci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

2. Zmiana Regulaminu Pracy moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim
zostat ustalony.

3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Pracy majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy oraz akty wykonawcze wydane na jego podstawie.

§ 56
1. Przestrzeganie Regulaminu Pracy jest podstawowym obowiazkiem
kazdego pracownika Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie.
2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy w Akademii sprawuje
Rektor ASP w Warszawie lub inna osoba przez niego upowazniona.
3. Za realizacje postanowien Regulaminu Pracy odpowiada Dziat Kadr i Ptac.

8 57

Regulamin w obecnym brzmieniu wchodzi w Zycie w terminie 14 dni od jego
ogtoszenia, tj. w dniu 24 czerwca 2014 r.

—
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zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Akademii Sztuk Pieknych

w Warszawie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM.

g1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych
jub szkodliwych dla zdrowia.

g2
Praca, kt6ra wigze sie z wysitkiem fizycznym, mierzona wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajgca 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min. jest zabroniona.

83
Zabronione jest reczne przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;:
jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg.
jezeli praca wykonywana jest dorywczo - 20 kg.

§ 4
Jezeli praca wigze sie z przenoszeniem cigzarow pod gore /pochyinie, schody/
ktérych kat nachylenia przekracza 30 0 a wysoko$¢ 5 m zabronione jest
przenoszenie cigzardw 0 masie:
przy pracy statej - 8 kg.
- przy pracy dorywczej - 15 kg.

§5
Zabronione jest przewozenie ciezardw o masie przekraczajgcej:
50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 kotowych.
W/w ciezary obejmuijg rowniez mase urzadzen transportowych. Transport musi
sie odbywaé po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajgcym 2%.

§6

Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabronione sg prace, przy ktérych
wartoéci obcigzenia pracg fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto
przekraczaja 2 900 kJ na zmiang robocza.

Kobietom w cigzy i okresie karmienia, jezeli ich praca wigze sie z przenoszeniem
ciezaréw zabronione jest dzwiganie gdy warto$¢ przekracza:

przy pracy statej - 3,00 kg.

przy pracy dorywczej - 5,00 kg.

§7
Jezeli praca wigze sie z przenoszeniem ciezaréw pod gore, kobietom w cigzy
i okresie karmienia zabronione jest przenoszenie cigzarow o masie:
przy pracy statej - 2,00 kg.
przy pracy dorywczej - 3,75 kg
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§8
Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania sie pracy:
W PozycCji wymuszonej,
w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§9
Kobietom -w cigzy i okresie karmienia zabrania sie pracy w Srodowisku,
w ktdrym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 ° C.

§10
Kobietom w cigzy zabrania sie pracy w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozyciji
na hatas w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy przekracza wartosc 65 db.

g11
Kobietom w cigzy zabroniona jest praca w warunkach narazenia na drgania
0 0gdlnym oddziatywaniu na organizm cziowieka.

§12
Kobietom w cigzy zabrania sie pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

§13
Kobietom w cigzy zabrania sie pracy na wysokosci - poza statymi galeriami,
pomostami  posiadajacymi  pelne  zabezpieczenie przed  upadkiem,
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.
Kobietom w cigzy zabrania sie wykonywania prac w wykopach
oraz w zbiornikach otwartych.

§ 14
Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania sie pracy w warunkach
stwarzajgcych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. gaszenia
pozardw, udziatu w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwania skutkow
awarii.

§ 15
Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania sie pracy w narazeniu
na dziatanie czynnikdw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu

rakotwérczym, okreslonych w odrebnych przepisach.

§16
Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania sie wykonywania prac
W narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow, jezeli ich stezenie w Srodowisku
pracy przekracza wartos¢ 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.
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