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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2022
Rektora ASP w Warszawie
z dnia 4 lutego 2022 r.

REGULAMIN PRACY AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE
I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie, zwanej dalej ,,ASP”, oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
stron stosunku pracy. Regulamin pracy okre$la rowniez zasady ustalania obowiazkow
nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych grup pracownikéw i rodzajow
stanowisk, rodzaje zajg¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowiazkéw, w tym
wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowiazkdéw dla poszezegdlnych stanowisk,
zasady obliczania godzin dydaktycznych, zasady wykonywania zaje¢ dydaktycznych
poza ASP, zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego i innych urlopow,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (t.j.: Dz. U. 2021 poz.478 z p6Zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawa”.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Sztuk
Picknych w Warszawie;
2) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca
w stosunku pracy, wykonujaca pracg w siedzibie ASP lub w jej jednostkach
organizacyjnych potozonych poza siedziba ASP.

IT PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 2.

Do obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegolnoSci:

1) informowanie pracownikéw o ich podstawowych obowigzkach i uprawnieniach, w
szczegllnosci poprzez zaznajamianie z regulaminem pracy, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi, a takze przepisami i
procedurami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy, do zachowania ktore;
pracownik jest obowigzany na podstawie odrgbnych przepisow;

2) zaznajamianie pracownikow z merytorycznym zakresem ich obowiazkdow
1 sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) wydawanie pracownikom potrzebnych materialéw i narzedzi pracy;

5) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

6) rowne traktowanie pracownikow oraz przeciwdziatanie dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridéw oceny pracownikéw oraz



wynikéw ich pracy;

8) przeciwdziatanie mobbingowi;

9) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika oraz wptywanie
na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego;

10) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

11) podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym;

12) wykonanie oceny ryzyka zawodowego i informowania o nim pracownikow
terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;

13) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach
mozliwosci organizacyjnych i finansowych pracodawcy;

14) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukofczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

15) zaspokajanie w miare posiadanych $rodkow socjalnych potrzeb pracownikow
zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

16) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych (dokumentacja pracownicza);

17) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnos$ci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast, chyba Ze odrebne przepisy przewiduja
dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

18) informowanie pracownikéw, w sposdb przyjety w ASP, o mozliwoS$ci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na
czas okreslony o wolnych miejscach pracy;

19) wydanie pracownikowi $§wiadectwa pracy w terminie i na zasadach okreslonych w
przepisach prawa pracy.

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) wydawania wiazacych polecen dotyczacych wykonywanej przez pracownika
pracy;

2) okre$lenia zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego pracownika, zgodnie
z postanowieniami uméw o prace, opisow stanowisk pracy 1 obowigzujacych
przepisOw prawa.

Pracodawca moze udostepnia¢ dane o pracowniku takie jak: imig i nazwisko,

stanowisko, stuzbowy adres e-mail, stuzbowy nr telefonu — w celu realizowania przez

pracownika obowigzkow stuzbowych.

§ 3.
Pracownik jest obowigzany stawiaé si¢ do pracy w stanie umozliwiajacym mu jej
swiadczenie oraz wykonywaé swoje obowiazki sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:
1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy;
2) stosowania sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
3) przestrzegania niniejszego regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku, w
szczegdlnosci obowiazujacego rozkladu czasu pracy;
4) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych oraz dotyczacych postgpowania w sytuacjach



kryzysowych;

5) uzytkowania $rodkow ochrony zbiorowe;;

6) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej;

7) poddania sig badaniom lekarskim oraz aktualizowanie badan potwierdzajacych
przydatno$¢ do pracy na zajmowanym stanowisku;

8) odbycia przeszkolenia w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych oraz potwierdzenie na piSmie zapoznania sie z
tymi przepisami;

9) zapoznania z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;

10) dbania o dobro pracodawcy, jego mienie i wizerunek;

11) dbania o nalezyty stan §rodkoéw pracy, uzywanie ich zgodnie z
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania obowiazkow stuzbowych;

12) optymalnego wykorzystania dostgpnych $rodkéw pracy oraz posiadanej
wiedzy i doswiadczenia zawodowego;

13) terminowego zatatwiania biezacej korespondenc;i;

14) nieprzekraczania swoich uprawnien, niezaniedbywania swoich obowiazkow
oraz wlaSciwego odnoszenia si¢ do przetozonych i wspotpracownikdw;

15) zachowywania w tajemnicy informacji, do przestrzegania ktorej pracownik jest
obowigzany na podstawie odrebnych przepiséw, a ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

16) dbania o porzadek na stanowisku pracy oraz nalezyte zabezpieczenie, w czasie
1 po zakonfczeniu pracy, dokumentow, programéw i sprzetu komputerowego,
narzedzi, urzadzen i innych przedmiotéw bedacych wlasno$cig pracodawcy
oraz pomieszczen pracy;

17) niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym na terenie ASP
wypadku albo zagrozeniu dla Zycia lub zdrowia ludzkiego, jak réwniez mienia
pracodawcy oraz ostrzezenia wspotpracownikéw, a takze innych osdb
znajdujacych sig¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie;

18) przestrzegania zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego;

19) stosowania przepisow i procedur zapewniajacych ochrone danych osobowych;

20) niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o zmianach w stanie rodzinnym
warunkujacym nabycie lub utratg uprawnien pracowniczych;

21) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego i Kodeksu Etyki Pracownikow
ASP w Warszawie.

§ 4.
1. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie ASP alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajacych
oraz stawiania sig¢ do pracy lub przebywania w niej po uzyciu takich napojow
lub Srodkow;

2) wynoszenia poza teren zakladu pracy dokumentow zawierajacych dane
osobowe, a takze tresci, ktore stanowia tajemnice stuzbowa lub pafistwowa;

3) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen, narzedzi i
materialow pracodawcy, a takze w czasie przeznaczonym na prace w ASP.

2. W przypadku podejrzenia naruszenia przez pracownika zakazu, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 1, pracodawca jest uprawniony do odsunigcia lub niedopuszczenia go
do pracy. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje pracodawcy, o ktorej mowa
w zdaniu poprzedzajacym, moze zadaé przeprowadzenia badania na obecnoéé
alkoholu lub substancji odurzajacych. Jezeli wynik badania potwierdzi podejrzenie
pracodawcy, koszty przeprowadzonego badania ponosi pracownik.



§ 5.

Przed rozpoczeciem pracy w ASP pracownik jest obowiazany:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

poddac¢ sie wstgpnym badaniom lekarskim;

podpisa¢ umowe o prace;

zapozna¢ sie z Regulaminem pracy ASP w Warszawie 1 instrukcjami obowiazujacymi
na obejmowanym stanowisku pracy;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz instruktaz dotyczacy sposobu wykonywania pracy

na stanowisku pracy, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z przepisami
i zasadami bhp i1 ppoz. oraz uczestnictwa w przeszkoleniu i instruktazu;

zapoznac si¢ z ryzykiem zawodowym, ktore wigze sie¢ z wykonywana praca oraz
zasadami ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z tym ryzykiem oraz potwierdzi¢
ten fakt na pismie;

zapozna¢ si¢ z zasadami bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz potwierdzic ten
fakt na pi$mie;

jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy.

§ 6.

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

)

2)

3)
4

5)
6)

7)
8)

rownego traktowania w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

zatrudnienia zgodnie z postanowieniami aktu stanowiacego podstawe nawiazania
stosunku pracy i posiadanymi kwalifikacjami;

terminowego i prawidlowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa 1
higieny pracy;

wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych;

wgladu do dokumentacji, na podstawie ktorej ustalono jego wynagrodzenie;

wegladu do wiasnych akt osobowych;

poszanowania jego godnosci 1 innych dobr osobistych.

[IT ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§7.
Pracownik, stawiajac si¢ do pracy, jest obowigzany potwierdzi¢ ten fakt

wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, ktora jest wykladana w wyznaczonych
pomieszczeniach.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie po
stawieniu si¢ w pracy zawiadomi¢ bezpo$redniego przetozonego o przyczynie
spdznienia.

Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony
pracownika.

§ 8.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim



dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba
potaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§ 9.
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisdw 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 (Dz. U. 2014 poz.1632, t.j.
z p6zn. zm.) albo z innych przepiséw prawa, w szczegélnosei:

1) na czas niezbedny do osobistego stawienia sie przed organem wilasciwym w
zakresie powszechnego obowiazku obrony i zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) na czas niezbedny do wykonywania czynnoéci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

4) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi i
wykonania zalecanych badan, je$li pracownik jest krwiodawca.

Pracodawca jest rowniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas
obejmujacy:

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 3, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielnie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

§ 10.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba zalatwienia ich
w godzinach pracy.



Kazdorazowe wyjscie w sprawach prywatnych wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

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

. Nieobecnoé¢ pracownika z powodu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze
powodowa¢ zaktdocen toku pracy, za co odpowiedzialny jest przetozony pracownika,
ktory udzielit zwolnienia.

§ 11.
Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ lub zwolnienie z czgSci dnia pracy
w szczegolnosci sa:

1) za$wiadczenie lekarskie wydane zgodnie z odrgbnymi przepisami w
przypadku choroby pracownika lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny
pracownika;

2) decyzja inspektora sanitarnego w przypadku odosobnienia w zwigzku z
chorobg zakazna;

3) pisemne o$wiadczenie pracownika o konieczno$ci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 w sytuacji nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) za$wiadczenie potwierdzajace stawienie si¢ na wezwanie w charakterze strony,
$wiadka, thumacza lub biegtego wydane przez odpowiedni organ sadowy lub
administracyjny;

5) o$wiadczenie pracownika o konieczno$ci wypoczynku po nocnej podrozy
stuzbowej — w granicach o$miu godzin od zakonczenia podrozy - jezeli
pracownik podrézowal w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy
do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 12.

. Nadzér i koordynacje ewidencji czasu pracy pracownikéw ASP sprawuje Dzial Kadr
i Plac.

Ewidencje czasu pracy prowadza:

1) dla nauczycieli akademickich — pracownicy dziekanatow;

2) dla pracownikdéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej —
odpowiednio Dyrektor Biblioteki, Muzeum, Archiwum lub osoby nadzorujace
prace danej komorki organizacyjnej;

3) dla pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu oraz wykonuJ acych prace
w obiektach ASP — kierownicy obiektow;

4) dla pozostatych pracownikéw — kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 13.
Pracownik pobierajacy lub zdajacy klucze do pomieszczenia, w ktorym wykonuje
prace, powinien potwierdzi¢ ten fakt wpisem w ,,Ksigzce pobrania i zdania kluczy”,
znajdujacej si¢ w portierni kazdego obiektu.
Zwolnienie od pracy dla zatatwienia spraw osobistych lub opuszczenie miejsca pracy
w celu zatatwienia spraw stuzbowych powinno by¢ wpisane w ,,Ewidencji wyjs¢
w godzinach pracy”, ktora znajduje sie¢ w portierni kazdego obiektu. Godzing wyjscia
i powrotu pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem.



§ 14.
1. Pracownicy moga przebywaé w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy tylko
w godzinach pracy.
2. W przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi przebywanie
w pomieszezeniach przeznaczonych do pracy poza godzinami pracy w zwiazku
z poleceniem przelozonego lub na wniosek pracownika jest dozwolone po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego.

§ 15.
Pracownik opuszczajacy pomieszcezenie stuzbowe po zakonczeniu pracy, jak rowniez
przebywajacy w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy, obowiazany jest
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty przed dostgpem 0séb trzech i stosownie zamknaé
Opuszczane pomieszczenie.

§ 16.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia pracodawca
prowadzi szczeg6lny nadzor nad terenem ASP oraz terenem wokot ASP w postaci
srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracjg obrazu (monitoring). Obiekty ASP
objete monitoringiem, sq oznaczone za pomoca odpowiednich znakéw wskazujacych
monitorowany budynek, pomieszczenie lub teren.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldwek oraz pomieszczen
udostepnionych zaktadowym organizacjom zwigzkowym, chyba ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celow okreslonych
w ust. 1 1 nie naruszy to godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, a takze
zasady wolnosci 1 niezalezno$ci zwiazkoéw zawodowych, w szczegolnosSci poprzez
zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych
pomieszczeniach 0séb.

3. Monitoring polega na podgladzie obrazu nienagrywanego oraz rejestracji obrazu
za pomoca kamer lub innych podobnych urzadzef.

4. Dostgp do materialow pozyskanych z monitoringu majg osoby, ktdre sa upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania zawartych tam danych. Nagrania moga by¢ takze
udostgpnione podmiotom, ktérych uprawnienia wynikajg z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celoéw, dla ktérych zostaty
zebrane, 1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.
Po uplywie tego okresu monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe
podlegaja nadpisaniu/skasowaniu.

6. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin okre$lony w ust. 5 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

7. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 5 lub 6, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajq zniszczeniu, o ile przepisy
odrgbne nie stanowig inaczej.

IV CZAS PRACY [ ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIAZKOW NAUCZYCIELI
AKADEMICKICH

§17.
1. Nauczyciela akademickiego obowiazuje system zadaniowego czasu pracy, o ktérym
mowa w ustawie. Norma czasu pracy dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego
w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie



40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okre$lony zakresem jego obowigzkow.
Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem:

1) dydaktycznym — nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentéw lub
uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow;

2) badawczym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantow;

3) badawczo — dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowe;j,
ksztatcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztalceniu
doktorantow.

Nauczyciel akademicki jest takze obowiazany do uczestniczenia w pracach
organizacyjnych na rzecz ASP oraz stalego podnoszenia kompetencji zawodowych.
. Nauczyciel akademicki moze wykonywac swoje obowiazki, w tym prowadzi¢ zajgcia
dydaktyczne, poza ASP na zasadach oraz w jednostkach okreslonych

w umowach zawartych przez ASP z podmiotami krajowymi lub zagranicznymi oraz
w projektach realizowanych przez ASP.

Zakres obowiazkéw nauczyciela akademickiego ustala rektor na wniosek dziekana,
a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz wydziat
jednostce organizacyjnej ustala rektor na wniosek kierownika tej jednostki. Poza
obowiazkami wskazanymi w § 3 oraz § 17 ust. 3, do podstawowych obowiazkow
nauczycieli akademickich nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j:

a) rzetelne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku
pracy, w wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska pracy,

b) terminowe sporzadzanie — obowigzujacej nauczycieli akademickich —
dokumentacji toku studiow,

¢) udzial w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programéw studiow,

d) przeprowadzanie egzamindw i zaliczen,

e) opieka nad pracami zaliczeniowymi i semestralnymi studentow,

f) opracowywanie materialtow dydaktycznych do prowadzonych zajgc,

g) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektow uczenia sig
(z uwzglednieniem uwag pohospitacyjnych i opinii wyrazonych w ankietach
studenckich),

h) przeprowadzanie konsultacji ze studentami, w wymiarze ustalonym przez
bezposredniego przelozonego,

i) dbato$¢ o wysoka jako$¢ ksztalcenia i zgodnosé pracy dydaktycznej
z zasadami wewngetrznego systemu zapewniania jako$ci ksztalcenia,

j) gromadzenie i przechowywanie — zgodnie z procedurg — dokumentacji
potwierdzajacej uzyskanie przez studentow zatozonych w programie efektow
uczenia sie;

2) w zakresie dziatalno$ci badawczej:

a) prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych — zgodnie
z zasadami etyki pracownika naukowego,

b) pozyskiwanie srodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe,
w szczegOlnosci poprzez aplikowanie w konkursach 1 wspotprace
z gospodarka,

c) rozpowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie wynikow,

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych,

e) ksztalcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem,

f) podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych 1 tytutu
naukowego;



3) w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej i dotyczacej promocji ASP oraz nauki:
a) aktywna dzialalno$¢ w organach kolegialnych ASP oraz innych gremiach
dziatajacych w Uczelni,
b) organizowanie i uczestnictwo w wydarzeniach promocyjnych i
prezentacyjnych ASP,
¢) organizowanie konferencji, sympozjéw, seminariow i innych form aktywnosci
akademickie;j,
d) inna dziatalnos¢ organizacyjna stuzaca usprawnieniu funkcjonowania ASP i jej
promocji oraz poprawie jakoSci ksztatcenia i dziatalnosci naukowe;.
Obowiazki nauczyciela akademickiego mogg by¢ wykonywane takze poza siedziba
ASP, w szczegdlnosci w przypadku prowadzenia dziatalno$ci badawczej
1 organizacyjne;j.
. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okre§lony zakresem jego obowiazkow
dydaktycznych, badawczych i organizacyjnych.

§ 18.
Przez pensum dydaktyczne rozumie sig¢ obowigzkowy roczny wymiar zaje¢
dydaktycznych nauczyciela akademickiego.
Roczny wymiar pensum dydaktycznego dla pracownika zatrudnionego w grupie
pracownikow badawczo-dydaktycznych (pensum dydaktyczne) wynosi:
a) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku profesora,
b) 210 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku profesora uczelni, adiunkta,
¢) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku asystenta.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela
akademickiego, zatrudnionego w grupie pracownikéw dydaktycznych (pensum
dydaktyczne) wynosi:
a) 210 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora,
b) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora uczelni, adiunkta,
¢) 300 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku asystenta lub starszego wyktadowcy,
d) 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku wyktadowcy,
¢) 480 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku lektora lub instruktora.
W przypadku opieki nad dyplomantem, nad kazda z obu czgéci magisterskiej pracy
dyplomowej — artystyczna wedhug profilu wydziatu i teoretyczna — zakoniczona
w danym roku akademickim dyplomem, przyjmuje si¢ wykonanie pensum
dydaktycznego w wymiarze 20 godzin, a w przypadku konieczno$ci wykonania
recenzji pracy dyplomowej (bez opieki nad jej przebiegiem) w wymiarze 5 godzin.
. W przypadku opieki nad dyplomantem wykonujacym licencjacka prace dyplomowa,
zakonczong w danym roku akademickim dyplomem, przyjmuje sie wykonanie
pensum dydaktycznego w wymiarze 15 godzin.
. W przypadku opieki nad aneksem do pracy dyplomowej, zakonczonej w danym roku
akademickim dyplomem przyjmuje si¢ wykonanie pensum dydaktycznego
w wymiarze 10 godzin.
. Wymiar zaje¢ zwigzanych z opiekg nad dyplomami oraz ich recenzowaniem nie moze
by¢ wigkszy niz 50% wymiaru pensum ustalonego w punktach 11 2.



7. Od pensum wykonanego w ramach opieki nad dyplomami odlicza si¢ godziny
przeznaczone na seminaria i pracownie dyplomowe (o ile w ich ramach byly
prowadzone dane dyplomy), tak Zeby te godziny nie byty liczone podwdjnie.

8. Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sig¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

9. Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego ustala si¢ ponownie w trakcie roku
akademickiego w przypadku:

1) zmiany stanowiska,
2) zmiany grupy zatrudnienia,
3) zmiany wymiaru czasu pracy.

10. Ponownie ustalone pensum dydaktyczne, o ktdrym mowa w ust. 9 obowiazuje od
nowego semestru, z zastrzezeniem ust. 11.

11. W przypadku zmiany grupy badawczo - dydaktycznej na dydaktyczna przez
nauczyciela akademickiego wymiar pensum nie ulega zmianie przez pelen rok
akademicki.

§ 19.
1. Do pensum dydaktycznego zalicza si¢ w szczegdlno$ci: zajgcia teoretyczne
i praktyczne, dyzury, kolokwia i egzaminy w wymiarze, w jakim byly wykonywane.
2. Do pensum dydaktycznego zalicza sig takZe czas przeznaczony na ksztalcenie
doktorantow.

§ 20.
Do obliczenia godzin dydaktycznych zaliczanych do pensum dydaktycznego nauczyciela
akademickiego stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) w pierwszej kolejnosci do pensum zalicza sig zajecia prowadzone przez nauczyciela
na wydziale wtasnym (dalej ,,macierzystym”), na wszystkich poziomach studiéw
stacjonarnych i na stacjonarnych jednolitych studiach magisterskich, a nastgpnie
zajecia na studiach stacjonarnych prowadzone na innych wydziatach oraz w szkole
doktorskiej;

2) jezeli zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych lub w szkole doktorskiej nie
zapewniaja wykonania pensum przez nauczyciela, do pensum zalicza si¢ wediug
kolejnosci okreslonej w pkt 1 zajecia prowadzone na studiach niestacjonarnych;

3) w przypadku prowadzenia zaje¢ na wydziatach innych niz macierzysty, o kolejnosci
zaliczenia takich zaje¢ do pensum decyduje dziekan wydziatu macierzystego.

B2l
Jedna godzina dydaktyczna (obliczeniowa) wynosi 45 minut.

§ 22.
1. Osobom petnigcym funkcje z powotania, Rektor na ich wniosek moze obnizy¢,
na czas petienia funkcji, pensum dydaktyczne o:
a) 50 godzin rocznie — prorektorowi i dziekanowi;
b) 30 godzin rocznie — prodzieckanowi;
¢) 30 godzin rocznie — kierownikowi katedry ogolnouczelnianej, dyrektorowi
szkoty doktorskiej;
2. Pensum Rektora moze obnizy¢ Przewodniczacy Rady Uczelni, na wniosek Senatu,
nie wiecej niz o 80 godzin rocznie.

§ 23.

1. Podstawowg jednostka dla ksztalcenia i nauczania przedmiotow jest grupa studencka
(w ramach jednego rocznika akademickiego) liczaca nie mniej niz 8 oraz nie wigcej
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niz 20 osdb.

W przypadku pracowni lub zajg¢ specjalistycznych liczba studentéw w grupie moze
by¢ mniejsza, niz okreslona w ust. 1 (np. z powodu ograniczenia wynikajacego z
iloci lub wydajnosci aparatury), co nie powoduje zmian w ilo$ci godzin zaliczanych
do pensum dydaktycznego. Ustalenie mniejszej ilosci studentéw w grupie wymaga
zgody rektora, udzielonej na wniosek dziekana.

W przypadku zwigkszenia ilodci studentow w grupie ponad liczbe okreslona w ust. 1,
gdy ilos¢ studentow nie pozwala na utworzenie dwoch grup, za prowadzenie takich
zajec do pensum dydaktycznego dolicza sig 25% w stosunku do ilosci godzin zajeé
przeprowadzonych z taka grupa.

Postanowien ust. 1-3 nie stosuje sie do wyktadow.

§ 24.
Godzinami ponadwymiarowymi sa godziny faktycznie przepracowane wynikajace
z konieczno$ci realizacji programu studiow, stanowiace nadwyzke godzin zajeé
dydaktycznych ponad pensum ustalone zgodnie z § 18 w roku akademickim. Przy
obliczaniu godzin faktycznie przepracowanych nie uwzglednia sie godzin zaliczonych
do pensum na podstawie § 25.
. Nauczyciel akademicki moze by¢ obowiazany do prowadzenia zajeé¢ w godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
a) 1/4 pensum dydaktycznego obowiazujacego dla danego stanowiska — w przypadku
pracownikow badawczo — dydaktycznych,
b) 1/2 pensum dydaktycznego obowiazujacego dla danego stanowiska — w przypadku
pracownikow dydaktycznych.
. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie
zajec dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze przekraczajacym
liczbg godzin ponadwymiarowych okreslong w ust. 2, jednak w nieprzekraczajacym
dwukrotno$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego na danym
stanowisku.
Nauczyciela akademickiego bgdacego w ciazy lub wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.
Godzin ponadwymiarowych nie powierza si¢ pracownikom jednostek
organizacyjnych, w ktorych nie wszyscy nauczyciele akademiccy maja petne
obciazenie dydaktyczne. W celu realizacji zadan dydaktycznych zgodnie z planem
studiow, dopuszcza sig¢ mozliwos¢ zlecenia godzin dydaktycznych pracownikom
jednostek, o ktérych mowa powyzej, ktérzy nie maja pelnego obciazenia
dydaktycznego, o ile pracownicy ci posiadaja kompetencje odpowiednie do
prowadzenia danych zajeé. W przypadku braku pracownikéw o niepelnym obciazeniu
dydaktycznym i odpowiednich kompetencjach do prowadzenia danych zajeé
dydaktycznych mozna pracownikom zleci¢ godziny ponadwymiarowe po
wezesniejszym uzyskaniu zgody rektora.
Zajecia w godzinach ponadwymiarowych powierza sie po uzyskaniu pisemnej zgody
rektora, na wniosek zlozony przez dziekana, a w przypadku innej niz wydzial
jednostki organizacyjnej kierownik tej jednostki.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, do wniosku dotaczona powinna byé
pisemna zgoda nauczyciela akademickiego.
Wyptaty z tytutu pracy w godzinach ponadwymiarowych dokonuje si¢ po
zakoficzeniu zaje¢ kazdego semestru, po uzyskaniu akceptacji rektora na podstawie
potwierdzenia przeprowadzenia zaje¢ przez dziekana, a w przypadku innej niz
wydziat jednostki organizacyjnej kierownik tej jednostki.
Szczegdlowy tryb ustalania zapotrzebowania na godziny ponadwymiarowe,
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rozliczania godzin ponadwymiarowych okresla rektor odrgbnym zarzadzeniem.

§ 25.

1. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci
nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum
dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore wedtug planu zajec
przypadataby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sig, dla celow ustalenia liczby godzin
zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

2. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obciazenia
dydaktycznego z powodu:

1)
2)

3)

zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

przewidzianej nieobecnos$ci w pracy zwiazanej w szczegolnosci z urlopem
naukowym, dtugotrwata choroba, urlopem dla poratowania zdrowia lub innym
zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim;

ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego — zalicza sig
do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedna trzydziesta rocznego
pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska w sposob okreslony
w ust. 1, za kazdy tydzien nieobecno$ci przypadajacej za okres, w ktorym w
Akademii sg prowadzone zajecia dydaktyczne.

§ 26.

1. Do prac organizacyjnych na rzecz ASP wlicza si¢ prace niezwiazane bezposrednio
z realizacjg zaje¢ dydaktycznych. W szczegdlnosci sa to:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

przygotowanie i organizacja zaj¢¢ dydaktycznych zaliczanych do pensum
dydaktycznego;

przygotowanie i sprawdzanie prac kontrolnych;

przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie egzamindéw wstgpnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang zagraniczng i stypendialna,
praktykami oraz studenckimi kotami artystyczno-naukowymi;

opieka nad plenerami, tzw. warsztatami studenckimi, wycieczkami
naukowymi oraz podobnymi przejawami aktywnosci ASP;

kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi i sprawowanie opieki nad
tymi praktykami;

przygotowanie i organizacja wystaw, konferencji, seminariow i paneli
naukowych;

prace wydawnicze 1 przygotowanie publikacji internetowych zwiazanych z
dziatalnoscig ASP;

uczestnictwo w pracach senatu, rad, kolegiow, komisji 1 innych ciat
kolegialnych;

10) wykonywanie innych prac organizacyjnych powierzonych przez senat, rektora

lub dziekana.

2. Ustala sie minimalny czas pracy w ramach prac organizacyjnych:

1y

2)

dla pracownikow w grupie pracownikoéw badawczo-dydaktycznych
zatrudnionych na stanowiskach:

a) profesora — 90 godz. rocznie,

b) profesora uczelni, adiunkta — 120 godz. rocznie,

¢) asystenta— 150 godz. rocznie.
dla pracownikow dydaktycznych zatrudnionych na stanowiskach:

a) profesora — 90 godz. rocznie,

b) profesora uczelni, adiunkta, starszych wyktadowcow — 120 godz.
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rocznie,
¢) asystenta, wyktadowcow, lektorow, instruktoréw —150 godz. rocznie.

§ 27.
Do dziatalno$ci naukowej naleza w szczegolnoSci prace artystyczne, projektowe,
naukowe, konserwatorskie i projektowo-badawcze.
Do prac artystycznych, projektowych, naukowych, konserwatorskich i projektowo -
badawczych zalicza sig prace wykonywane instytucjonalnie za posrednictwem i na
rzecz ASP.
W celu ewaluacji i promocji Akademii do dziatalno$ci naukowej ww. zakresie
zaliczy¢ mozna takze osiagnigcia, ktore powstaly bez zwiazku z zatrudnieniem lub
odbywaniem ksztalcenia w Akademii na podstawie odpowiedniej deklaracji
pracownika.

§ 28.
. Nauczyciel akademicki jest obowigzany ztozy¢ dziekanowi, a w przypadku
nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz wydzial jednostce
organizacyjnej, kierownikowi tej jednostki sprawozdanie z realizacji pensum
dydaktycznego oraz z ilosci przepracowanych godzin w ramach prac organizacyjnych,
jak rowniez prac artystycznych, projektowych lub naukowych.
Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki ma obowiazek ztozyé
w terminie do dnia 15 pazdziernika za ubiegly rok akademicki.
Dziekan, a w przypadku innej niz wydziat jednostki organizacyjnej, kierownik tej
jednostki, po przeprowadzeniu analizy i akceptacji sprawozdan przekazuje je
rektorowi w formie zbiorczej, z ewentualnymi uwagami do 30 listopada za ubiegly
rok akademicki.

V CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI

§ 29.
Czas pracy pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim wynosi 8 godzin
na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w 3 —
miesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 32 ust. 2.
. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w 3 - miesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem
§ 31 ust. 2.

§ 30.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.
W ASP stosowane sg odrebne rozklady czasu pracy dla nastepujacych grup
pracownikow:

1) dla pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowe;;

2) dla pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu;

3) dla pracownikoéw obstugi;

4) dla pozostatych pracownikow.

§ 31.
Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w § 29, pracownikdw bibliotecznych
oraz pracownikéw dokumentacji 1 informacji naukowe;j ustala Dyrektor Biblioteki,
Muzeum, Archiwum lub osoby nadzorujace pracg danej komoérki organizacyjnej
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2. Rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ ustalony na okres krotszy
niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac.

3. Rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 1 2, jest podawany do wiadomosci
pracownikow co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory
zostatl sporzadzony.

§32,

1. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu oraz pracownicy obstugi (pracownik
gospodarczy) zatrudnieni sg w systemie dwuzmianowym: I zmiana — w godzinach
od 6:00 do 14:00, Il zmiana — w godzinach od 14:00 do 22:00.

2. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia moga by¢ rowniez zatrudnieni

w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie

dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin.

Rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, ustala pracodawca.

4. Rozklad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3, moze by¢ ustalony na okres krotszy
niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac.

5. Rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, jest podawany do wiadomosci
pracownikdw co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzadzony.

(O8]

§ 33.
1. Pracownicy administracji i pracownicy inzynieryjno-techniczni wykonuja prace
w godzinach od 8:00 do 16:00.
2. Na wniosek pracownika moze by¢ w stosunku do niego stosowany system skroconego
tygodnia pracy lub inne godziny wykonywania pracy.

§ 34.
Na stanowiskach, na ktorych jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja albo
miejscem wykonywania pracy, moze by¢ wprowadzony umowa o pracg, system
zadaniowego czasu pracy.

§ 35.

1. Praca w godzinach nadliczbowych wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
nie moze przekroczy¢ 200 godzin w roku kalendarzowym dla pracownika.

2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych moze wydac¢: rektor,
prorektor, kanclerz, kwestor. Polecenie to wymaga formy pisemne;j.

3. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ei, pracg
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg 1 $wigto przyshuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

5. Pracownik delegowany do pracy w innej miejscowosci wykonuje pracg w godzinach
nadliczbowych, jezeli otrzymal pisemne polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas jego pracy jest kontrolowany.

6. Pracownikom, ktorzy na pisemne polecenie wykonywali pracg w godzinach
nadliczbowych, przystuguje dzien wolny do odbioru w okresie rozliczeniowym lub
wynagrodzenie okre$lone w przepisach kodeksu pracy.

7. Odbiodr godzin nadliczbowych powinien nastapi¢ najpdzniej do zakonczenia okresu
rozliczeniowego, w ktorym pracownik wykonywal pracg w godzinach nadliczbowych:
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1) w wymiarze réwnym ilo$ci godzin nadliczbowych — jezeli czas wolny jest
udzielany na pisemny wniosek pracownika;

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

§ 36.

1. Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza sig do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika do
dobowego i tygodniowego wymiaru odpoczynku, przewidzianego w kodeksie pracy.

3. Za czas dyzuru pelnionego w zakladzie pracy lub w innym wyznaczonym miejscu
pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze 1 godzina wolnego za 1 godzine
dyzuru, a jezeli udzielenie czasu wolnego nie jest mozliwe — wynagrodzenie
wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika.

4. Za czas dyzuru pelnionego w domu pracownika nie przystuguje czas wolny lub
wynagrodzenie.

5. Postanowien ust. 2 zdanie drugie i ust. 3 i 4 nie stosuje si¢ do pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 37.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy
pracg w niedziele i $wigta, pracownikom zapewnia si¢ faczna liczbe dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel,
swiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
przypadajacych w tym okresie.

§ 38.
1. Rozklady czasu pracy, o ktérych mowa w regulaminie, moga ulec zmianie w czasie
trwania okresu rozliczeniowego w razie:

1) koniecznosci wyznaczenia przez pracodawee dnia wolnego za prace w
niedzielg, $wigto lub dzien wolny od pracy z tytutu przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy;

2) udzielenia pracownikowi czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych;

3) niezapowiedzianych nieobecnosci usprawiedliwionych pracownika;

4) nieobecnosci nieusprawiedliwionych pracownika;

5) zaistnienia innych obiektywnych przyczyn, niezaleznych od pracodawcy,
ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w czasie ustalania rozkladu czasu pracy.

2. O zmianie rozkladu czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik powinien by¢
poinformowany niezwlocznie po zaistnieniu przyczyny uzasadniajacej zmiane, ale nie
pozniej niz do kofica dnia pracy poprzedzajacego dzien, w ktérym nastapi zmiana.

§ 39.
Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy $niadaniowej, ktéra wlicza si¢ do czasu

pracy.

§ 40.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22:00 a 6:00 rano dnia nastepnego.
2. Zapracg w niedzielg i $wigto uwaza sig prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00
w tym dniu a godzing 6:00 rano dnia nastepnego.
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VI URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 41,
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie planu urlopow.
Plan urlopéw ustala upowazniony przetozony pracownika, biorac pod uwage wnioski
pracownikdw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia ciaglo$ci pracy,
z zastrzezeniem ust. 3-5.
Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany przez nauczycieli akademickich
w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych (w czasie letniej przerwy wakacyjnej lub
zimowej przerwy miedzysemestralnej).
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
na pro$be nauczyciela akademickiego w innym czasie, niz okreslony w ust. 3, pod
warunkiem zapewnienia ciaglo$ci zaje¢ dydaktycznych i uzyskaniu pozytywnej opinii
dziekana, a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej jednostce
niz wydziat kierownika tej jednostki.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, przy

czym co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.
Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikoéw do dnia 31 marca danego roku.

§ 42.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie wniosku urlopowego
pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim, po uprzednim zatwierdzeniu
przez bezposredniego przetozonego.
Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego w stosunku do planu urlopéw moze
nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego w stosunku do planu urlopéw moze
takze nastapic¢ z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.

§ 43.

Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw (urlop zalegty)
udziela sie pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

L.

§ 44.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga mie¢ udzielone, poza
planem urlopow, nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, najpdznie;j
w dniu jego rozpoczgcia.
W braku weze$niejszego pisemnego wniosku pracownik niezwlocznie po powrocie
do pracy pisemnie potwierdza wykorzystanie urlopu na zadanie.

§ 45.

Nadzor nad ewidencja urlopdw wypoczynkowych pracownikéw ASP sprawuje Dzial Kadr
i Plac.
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VII URLOPY NAUKOWE ORAZ URLOPY DLA PORATOWANIA ZDROWIA

§ 46.

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajacemu co najmniej stopien naukowy doktora, w okresie 7 lat
zatrudnienia w ASP - ptatnych urlopéw naukowych w tacznym wymiarze
nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badan;

2) przygotowujacemu rozprawe doktorska — platnego urlopu naukowego
w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesiecy.

2. Urlopdéw, o ktoérych mowa w ust. 1, rektor udziela na wniosek pracownika
zaopiniowany przez dziekana, a w przypadku nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w innej niz wydziat jednostce organizacyjnej, na wniosek pracownika
zaopiniowany przez kierownika tej jednostki.

3. W terminie 3 miesigcy od zakoficzenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, nauczyciel
akademicki sktada dziekanowi, a w przypadku nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w innej niz wydziat jednostce organizacyjnej, kierownikowi tej
jednostki, pisemne sprawozdanie o sposobie wykorzystania urlopu.

§ 47.

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia
za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa
w konferencji albo uczestnictwa we wspodlnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspolpracy naukowe;.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, rektor udziela na wniosek pracownika zaopiniowany
przez dziekana, a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz
wydzial jednostce organizacyjnej, na wniosek pracownika zaopiniowany przez
kierownika tej jednostki.

3. W przypadku udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, na okres dtuzszy niz 12
miesigcy, nauczyciel akademicki jest obowigzany ztozy¢ raz w ciagu roku
akademickiego dziekanowi, a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego
w innej niz wydzial jednostce organizacyjnej, kierownikowi tej jednostki, pisemne
sprawozdanie o sposobie wykorzystania urlopu.

4. Rektor moze odwotac nauczyciela akademickiego z urlopu, o ktérym mowa w ust. 1,
w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji o przypadku naruszenia przez tego
nauczyciela przepisow prawa lub o przypadku niedostatecznych postepéw w nauce
lub badaniach naukowych, zawinionych przez tego nauczyciela, albo nieztozenia
sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 3. Odwotlanie z urlopu moze takze nastapi¢ na
wniosek zagranicznej jednostki lub zagranicznego podmiotu bedacego strong umowy
0 wspolpracy naukowej, jezeli nauczyciel akademicki nie realizuje zadan w ramach
celow, w jakich zostat udzielony urlop.

5. W przypadku odwotlania nauczyciela akademickiego z urlopu, rektor informuje
zagraniczng jednostke lub zagraniczny podmiot bedacy strong umowy o wspotpracy
naukowej, o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych odwotanie tego nauczyciela.

§ 48.

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu
uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum
Lukasiewicz lub instytutem Sieci FLukasiewicz.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, rektor udziela na wniosek pracownika zaopiniowany
przez dziekana, a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej
niz wydzial jednostce organizacyjnej, przez kierownika tej jednostki.
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§ 49.

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

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

3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po
uptywie 3 lat od zakonczenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla
poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekracza¢ roku.

4. Rektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia nauczyciela akademickiego wymaga powstrzymania
sie od pracy, oraz okre$lajacego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego
przeprowadzenie.

5. Orzeczenie lekarskie, o ktérym mowa w ust. 4, wydaje lekarz posiadajacy
uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych oraz wykonujacy dziatalnos¢
w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktorg ASP zawarta umowg, o ktorej mowa
w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. 2018,
poz. 1155 z pézn. zm.).

6. Lekarz przeprowadza badania na podstawie skierowania wydanego przez rektora
na wniosek nauczyciela akademickiego.

7. Orzeczenie lekarskie oraz skierowanie, o ktorych mowa w ust. 51 6, wydawane
sa wedhug wzoru okreslonego przez ministra wasciwego do spraw zdrowia.

8. Nauczycielowi akademickiemu oraz ASP przystuguje odwotanie od orzeczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 5, na zasadach i w trybie okreslonym w art. 132
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018,
poz. 1668 z pozn. zm.).

9. Koszty badan lekarskich ponosi, nie czesciej niz raz na 3 lata, ASP.

10. O udzieleniu urlopu dla poratowania zdrowia rektor zawiadamia wnioskodawce
i dziekana, a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz
wydzial jednostce organizacyjnej, kierownika tej jednostki.

VIII WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 50.
Wynagrodzenie za pracg:

1) nauczycielom akademickim jest wyptacane raz w miesiacu kalendarzowym,
pierwszego dnia miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w pierwszym dniu roboczym
nastepujacym po tym dniu;

2) pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi jest wyptacane raz
w miesigcu kalendarzowym 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyplacane w pierwszym dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.

§51.
1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.
2. Wyplaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej dokonuje sig do rak wlasnych w kasie
dowolnej placéwki banku Pekao S.A.
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IX NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 52.

Za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegolnych osiagnie¢ i efektdw w pracy
pracownikowi moga by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia:

1) nagroda pieniezna;

2) pochwata pisemna;

3) pochwata publiczna;

4) dyplom uznania.
. Nagrodg pienigzng przyznaje si¢ na zasadach okreslonych przez rektora.
Wyréznienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 - 4, przyznaje rektor z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek bezposredniego przetozonego.

X ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 53.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoéw przeciwpozarowych,
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnodci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, o ktérym mowa w ust. 1, jest
w szczegdlnosci:

1) nieusprawiedliwione spoZnianie sig lub samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia;

2) spozywanie w miejscu pracy napojow alkoholowych i przyjmowanie §rodkéw
odurzajacych oraz stawianie sig¢ do pracy lub przebywanie na terenie
pracodawcy pod wptywem takich napojéw lub $rodkow;

3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

4) brak dbatosci o powierzone materialy;

5) dzialanie lub zaniechanie, mogace przynie$¢ szkode pracodawcy;

6) naruszanie zasad wspotzycia spotecznego;

7) dziatania lub zachowania uznane w przepisach prawa pracy za mobbing lub
dyskryminacjg;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy, do zachowania ktérej pracownik jest obowiazany
odrgbnymi przepisami.

§ 54.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czeéci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu prawem dopuszczalnych
potracen.

Whplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

1 higieny pracy.
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§ 55.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnoséci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 56.

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

g o7
Jezeli pracownik uwaza, ze zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw
prawa moze, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;j.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi
réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 58.
Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;j, uzna¢
kare za niebylg przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

XI ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

b —

§ 59.
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich okresla ustawa.

XII BEZPIECZENSTWO [ HIGIENA PRACY

§ 60.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy.
Pracodaweca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisoéw bhp i ppoz,
w szczegoOlnoéci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
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uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.
4. W szczegdlnosei pracodawca jest obowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie przewidziane w przepisach
prawa pracy;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeni i wyposazenia
technicznego oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej
pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych, zapewnienie zaopatrzenia w sprawny sprzet i urzadzenia
przeciwpozarowe oraz zapewnienie osobom przebywajacym w budynku
mozliwosci ewakuacji w sytuacji zagrozenia;

6) oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego;

7) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 61.

1. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci pracodawcy za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w catym zakladzie pracy kazda z 0s6b kierujacych pracownikami odpowiada za stan
bhp i przestrzeganie przepiséw i zasad bhp przez podlegtych mu pracownikéw.

2. W szczegdlnosci osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:

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

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;

3) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

5) egzekwowat przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 62.

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w
przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstgpne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownik nie moze by¢ dopuszezony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

3. Pracodawca obowiazany jest zapewnic, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe oraz
zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konserwacj¢, naprawe, odpylanie i odkazanie.

§ 63.
1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
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przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.
2. W szczegolnosci kazdy pracownik jest obowigzany:

Y

2)

3)

4)

5)

zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe,
bra¢ udziat w szkoleniu, instruktazu i ¢wiczeniach z tego zakresu oraz
poddawacd sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen

i wskazowek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkoéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.

3. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementoéw wyposazania

technicznego bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.

§ 64.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych w wykazie
stanowiacym zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie.

2. ASP nie zatrudnia pracownikow mlodocianych.

XIII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 lutego 2022 r. tj. po uptywie 2 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w ASP.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYC_H, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSIEKIEM FIZYCZNYM,
W TYM RECZNYM TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciaZenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5
kJ/min;

2) reezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obsluga elementéw urzadzen (dZwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgeznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej | kg przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1;

0) oburgczne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, Zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczee) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut,
po ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia;
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczna,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 -12,5
kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg— przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorgeznej — 10 N przy pracy statej 1 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
nozna obstluga elementow urzadzen (pedalow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pracy stalej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;
reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;
reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 4 kg— przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
obureczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu;
reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych
(w szczegodlnosci beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej
i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobiete;

10) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatdow ciektych — goracych, zracych lub o

wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- 1 wigcej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszezalne masy tadunku obejmuja rowniez masg urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia ladunkow po powierzchni rowne;j, twardej 1
gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkdw po powierzchni nierownej Iub
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nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;
13) przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z
masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;
14) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz
8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtoéé¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) nawozku szynowym na odleglo$¢ przekraczajaca 400 m.

II PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM I ZMIENNYM

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polska Norma
dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okrelany zgodnie z Polska Norma
dotyczacg tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegllnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-
minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

III PRACE W NARAZENIU NA HALAS LUB DRGANIA

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartoéé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$é¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto§é 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do $-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz:
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- przekraczajg nastgpujace wartosci:

Rownowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony do 8- Maksymalny poziom
Czestotliwo$¢ srodkowa |godzinnego dobowego lub do S P
: ; ; cis$nienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) |przecigtnego tygodniowego, (dB)
okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 i 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny
gorme, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rtOwnowaznej energetycznie
dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka.

IV PRACE NARAZAJACE NA DZIALANIE POLA ELEKTROMAGNETYCZNEGO
O CZESTOTLIWOSCI OD 0 HZ DO 300 GHZ ORAZ PROMIENIOWANIA
JONIZUJACEGO

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych warto$ci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w
przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V PRACE W PODWYZSZONYM LUB OBNIZONYM CISNIENIU

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obniZonego cisnienia.

VIPRACE W KONTAKCIE ZE SZKODLIWYMI CZYNNIKAMI BIOLOGICZNYMI

1. Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
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pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatah
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na
niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozw6j plodu.

VII PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCII

CHEMICZNYCH

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

D

prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i
1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L
353 231.12.2008, str. 1, z poézn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na
dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H3611fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1
lub 2 (H370, H371)

- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2)

3)

4)

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oldow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijej zwiazki organiczne i nieorganiczne;
prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w
Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancii
chemicznych, ich mieszanin lub czynnik6w o dziataniu rakotwérczym Iub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérezym lub
mutagennym w $rodowisku pracy.
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VIII PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI LUB PSYCHICZNYMI

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.
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