Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 20/2019
Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspiariskiego w Krakowie z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY

POSTANOWIENIA OGOLNE
81
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikdw Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego
w Krakowie.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ zarowno nauczycieli
akademickich, zwanych dalej ,nauczycielami akademickimi”, jak i pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres, na jaki
zawarto umowe o prace albo akt mianowania.

§3
Kompetencje przewidziane niniejszym Regulaminem dla Kanclerza, z wytgczeniem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz wymierzania kar porzgdkowych dotyczg réwniez zastepcy
Kanclerza we Wroctawiu oraz Dyrektora Biura obstugi Wydziatu Teatru Tarica AST w Krakowie Filia
w Bytomiu, chyba ze niniejszy Regulamin stanowi inaczej.

§4
W sprawach zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy decyduje:
1) Rektor —w stosunku do:
a) nauczycieli akademickich — na wniosek dziekana,
b) o0séb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych, a niebedacych
nauczycielami akademickimi — na wniosek Kanclerza,
c) pracownikéw biblioteki w Krakowie i Bytomiu;
2) Prorektor ds. Filii we Wroctawiu w stosunku do pracownikéw biblioteki we Wroctawiu;
3) Kanclerz w stosunku do wszystkich pozostatych pracownikéw.

§5

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Pracownik ma prawo do uzyskania od pracodawcy wszelkich informacji dotyczgcych jego
uprawnien i obowigzkdw z tytutu stosunku pracy, w szczegdlnosci u bezposredniego
przetozonego, u pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, w Dziale finansowo-
ksiegowym.

§6
1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) regulamin, regulamin pracy — ,Regulamin pracy Akademii Sztuk Teatralnych im.
Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie”,
2) pracownik — osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, mianowania,
powotfania, wyboru bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,
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2.

3) pracodawca, zaktad pracy, Uczelnia — Akademie Sztuk Teatralnych im. Stanistawa
Wyspianskiego w Krakowie,

4) Rektor — Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Woyspianskiego
w Krakowie,

5) Kanclerz — Kanclerza Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego
w Krakowie,

6) Dyrektor Biura obstugi WTT — Dyrektora Biura obstugi Wydziatu Teatru Tanca
Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Woyspianskiego w Krakowie Filia
w Bytomiu,

7) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Akademii Sztuk Teatralnych im.
Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie okreslong w Statucie AST lub Regulaminie
organizacyjnym AST,

8) kierownik jednostki organizacyjnej — osobe kierujgcg dang jednostky organizacyjng
Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie,

9) komérka organizacyjna — komédrke organizacyjng Akademii Sztuk Teatralnych im.
Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie okreslong w Statucie AST lub Regulaminie
organizacyjnym AST,

10)kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujacg dang komdrkg organizacyjna
Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie,

11)organizacja zwigzkowa — zaktadowg organizacje zwigzkowg dziatajgcg w Akademii
Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspiariskiego w Krakowie,

12)kodeks pracy — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.
U. 2019, poz. 1040, 1043),

13)ustawa, prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668, z pézn. zm.).

llekro¢ w regulaminie jest mowa o umowie o prace oznacza to takze stosunek pracy
powstaty na podstawie mianowania, powofania lub wyboru.

OBOWIAZKI W ZAKRESIE NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY
§7

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

ztozy¢é u pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe wymagany komplet
dokumentow,

odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp i p.poz.,

przedstawié zaswiadczenie lekarskie dopuszczajgce do pracy,

ztozyé oswiadczenie okreslajgce podstawowe badz dodatkowe miejsce pracy pracownika
oraz ewentualne uprawnienia emerytalne/rentowe,

ztozy¢ oswiadczenie dla celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych (PIT-2),

zapoznac sie z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, tresciag umowy o prace
i potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem,

zgtosic¢ sie do pracy w wyznaczonym terminie i miejscu.

§8

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

skierowanie zatrudnianej osoby na wstepne badania z zakresu medycyny pracy,
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2)

3)

4)
5)

6)

przygotowanie oraz wreczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej umowy
o prace okreslajgcej warunki zatrudnienia, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy,
poinformowanie pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujgcego pracownikowi
urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

zgtoszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, w terminie 7 dni od dnia podjecia pracy,

zapoznanie pracownika przed rozpoczeciem pracy z trescig regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i innymi aktami wewnetrznymi,

zapoznanie pracownika z przepisami BHP i p.poz.

OBOWIAZKI PRACODAWCY
§9

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

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

organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowad prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej,

zapoznac¢ pracownikéw z zakresem tajemnicy stuzbowej oraz przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych,

poinformowac pracownika o objeciu Uczelni monitoringiem,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

przekazywa¢ pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych
w zakfadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw, oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych
w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen,

wskaza¢ pracownikdw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

10) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenia,
11) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
12)stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty zawodowej lub

szkoty wyzszej warunki sprzyjajagce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

13) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich pracy,
15) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
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w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

16) chroni¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17) wptywad na ksztattowanie w Uczelni zasad wspdtzycia spotecznego,

18)informowac pracownikédw za pomocg poczty e-mail oraz poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

19) przeciwdziata¢ mobbingowi,

20) udostepnié pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu
— wycigg obowigzujgcych przepisdow stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

21)zapewnié¢ pracownikom prawo do jednakowego wynagrodzenia za prace wykonywang
z jednakowym lub zblizonym zakresem czynnosci uwzgledniajgcym ilos¢ i jakos$é
Swiadczonej pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§10
1. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy
0 prace,

2) przestrzega¢ ustalonego w Uczelni czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposéb jak
najbardziej efektywny,

3) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Uczelni porzadku i dyscypliny pracy,

4) przestrzegac przepiséw oraz zasad bhp i p.poz.,

5) terminowo wykonywa¢ badania lekarskie zlecone przez Pracodawce,

6) dbac o dobro Uczelni i chroni¢ jej mienie,

7) uzytkowaé udostepnione mu mienie w sposdb zgodny z warunkami technicznymi,
w sposéb oszczedny i nie powodujgcy nieuzasadnionego nadmiernego zuzycia oraz
zapobiegad niszczeniu mienia przez inne osoby,

8) zabezpieczyd i rozliczy¢ sie z powierzonego mu mienia,

9) wykonywaé doktadnie polecenia przetozonych,

10) przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

11) przestrzegaé przepiséw i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych (rowniez po
rozwigzaniu stosunku pracy),

12) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego; w szczegdlnosci uprzejmie zachowywac
sie w stosunku do wspodtpracownikow, studentdw i innych osoéb, nie przeszkadzac im
w pracy, szanowac¢ odmienne poglady i pomysty wspotpracownikdéw, pomagaé im
w ramach posiadanej wiedzy i mozliwosci,

13)podnosié wtasne kwalifikacje zawodowe,

14)wykonywac zastepstwo za nieobecnego pracownika na polecenie przetozonego,

15)realizowa¢ powierzone obowigzki wynikajgce z przepisbw o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pracownik obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Uczelnie lub jej pracownikdw na szkode, a zwtaszcza:

1) sprawy zwigzane z systemem zabezpieczenia i ochrony majgtku Uczelni, systeméw
zabezpieczenia kodéw dostepu itp.,

2) dotyczace miejsca i sposobu gromadzenia, zabezpieczenia cennych zbioréw
magazynowych, aparatury badawczej i technicznej,

4/21



3) dotyczgce przestrzegania zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego zgodnie
z regutami okreslonymi zarzagdzeniem Rektora,

4) dane finansowe i organizacyjne, dostepne réwniez w sieci komputerowej, méwigce
o kondycji Uczelni lub wspdtpracujgcych z nig partnerdw,

5) sprawy personalne wynikajgce ze stosunku pracy, w tym awanséw, wynagrodzen
oraz przyznanych swiadczen,

6) sprawy, ktorych ujawnienie mogtoby wptyna¢ na wyniki finansowe Uczelni i jej
partneréw,

7) wyniki ocen i przebiegu kwalifikacji pracownikéw Uczelni.

3. Pracownikowi zabrania sie:

1) wynoszenia poza teren AST bez zgody o0so6b nadzorujgcych dang sprawe
dokumentdw, zawierajacych dane osobowe lub stanowigcych tajemnice stuzbowa,

2) wynoszenia poza teren AST bez zgody przetozonych stuzbowych mienia Uczelni,

3) przekazywania przez techniczne Srodki tgcznosci — nie gwarantujgce zabezpieczenia
tajemnicy — informacji stanowigcych wiadomosci stuzbowe, a w razie takiej
koniecznosci nalezy zachowac szczegdlng ostroznosé,

4) stawiania sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu $Srodkéw
odurzajacych lub spozywania ich na terenie AST,

5) palenia tytoniu na terenie Uczelni,

6) oddalania sie z miejsca pracy, zmiany przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin pracy, wzajemnego zastepowania sie bez wiedzy i zgody
przetozonego,

7) po zakonczeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek
dokumentdw, niezabezpieczonych narzedzi, niewytgczonych bezzasadnie urzadzen.

Obowigzki nauczycieli akademickich
§11
1. Podstawowe obowigzki pracownikéw badawczo-dydaktycznych obejmuja:
1) ksztatcenie i wychowywanie studentéw i doktorantéw,
2) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych oraz rozwijanie twdrczosci
naukowej lub artystycznej, takze poza Uczelnig, czynny udziat w konferencjach
i seminariach, dyskusjach, panelach,
3) ksztatcenie kadry naukowej w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych na
stanowiskach profesora, profesora uczelni,
4) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,
5) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych.
2. Podstawowe obowigzki pracownikdw dydaktycznych obejmuja:
1) ksztatcenie i wychowywanie studentow,
2) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych,
3) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni.

3. Przez prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych oraz rozwijanie twdrczosci
naukowej lub artystycznej rozumie sie w szczegdlnosci dziatalnos¢ okreslong
rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej, prowadzong w formie instytucjonalnej i pozainstytucjonalnej.

§12
Przez ksztatcenie i wychowywanie studentéw rozumie sie:
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1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowanie plandw nauczania przedmiotu (sylabus),

opracowywanie materiatéw dydaktycznych do prowadzonych zajec,

prowadzenie wtasciwie przygotowanych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym
zaje¢ dydaktycznych zgodnie z harmonogramem zaje¢ i indywidualnym przydziatem
obowigzkdw oraz zasadami okreslonymi w sylabusie opracowanym dla danego modutu
zajec,

prowadzenie zajeé¢ w jezyku obcym zgodnie z programem nauczania,

przeprowadzanie konsultacji ze studentami w wymiarze co najmniej 25% rocznego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych, lecz nie mniej niz 2 godziny tygodniowo,

opiniowanie i recenzowanie prac dyplomowych studentdw,

petnienie funkcji opiekuna roku,

petnienie funkcji opiekuna kota naukowego,

petnienie funkcji opiekuna obozu studenckiego,

10) petnienie funkcji opiekuna praktyk zawodowych i stazy zagranicznych,
11) petnienie opieki pedagogicznej oraz rezyserskiej podczas miejscowych lub zamiejscowych

prezentacji dorobku artystycznego studentdw,

12) nadzorowanie opracowywanych przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych,

dyplomowych, pod wzgledem merytorycznym i metodycznym,

13) recenzowanie, opieka i nadzorowanie prac warsztatowych,
14) opieka nad studentami odbywajgcymi studia wg indywidualnego programu studiow,
15) opieka nad studentami przebywajacymi na studiach w ramach programéw europejskich

(Erasmus+).

§13

Za ksztatcenie kadry naukowej uwaza sie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

promotorstwo i recenzowanie rozpraw doktorskich oraz oceny dorobku naukowego
zwigzane z przewodami habilitacyjnymi,

opracowywanie zleconej oceny catoksztattu dorobku naukowo-badawczego, artystycznego
lub dydaktyczno-wychowawczego kandydatéw do tytutu naukowego,

opracowywanie zleconych recenzji w postepowaniu kwalifikacyjnym poprzedzajacym
zatrudnienie na stanowisku profesora uczelni osoby nieposiadajgcej tytutu naukowego
profesora lub stopnia naukowego doktora habilitowanego,

udziat w pracach komisji ds. stopni i tytutow,

ksztatcenie doktorantow,

opieka / nadzér nad asystentami.

§14
Prace organizacyjne Uczelni, o ktérych mowa w § 11 pkt. 4) obejmuija:
1) petnienie powierzonych funkcji: rektora, prorektora, dziekana, prodziekana,
2) udziat w pracach ciat kolegialnych Uczelni (min. kolegium elektoréw, Senat, kolegium
rektorskie, kolegium dziekanskie),
3) udziat w pracach komisji senackich i rektorskich,
4) prace w radach pedagogicznych,
5) prace w komisjach rekrutacyjnych,
6) uczestnictwo w egzaminach sesyjnych,
7) uczestnictwo w prezentacjach dorobku artystycznego Uczelni i studentéw,
8) dyzury w poradniach dla kandydatéw na studia,
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2.

9) udziat w innych pracach i wdrazanych programach, zlecanych przez przetozonych,
10)udziat w konferencjach i seminariach organizowanych przez Uczelnie,
11)sporzadzanie zleconej dokumentacji w postepowaniu o nadanie stopnia doktora
i doktora habilitowanego,
12)wspodtudziat w organizacji konferencji i innych wydarzen artystycznych i naukowych
Uczelni.
W przypadku dziekandw, prace organizacyjne — niezaleznie od ust.1 oraz obowigzkéw
wskazanych w Statucie — obejmuja takze:
1) opracowanie harmonogramu rekrutacji na studia i nadzér nad jej przebiegiem,
2) nadzor nad terminowym sktadaniem przez pedagogéw dokumentéw zwigzanych
z procesem dydaktycznym (sylabus, rozliczenie godzin, ankieta samooceny
pedagoga, protokét zaliczen i ocen),
3) udzielanie zgody na uzywanie S$rodkéw inscenizacji podczas pokazéw prac
egzaminacyjnych studentdw.

§15

Inne obowigzki nauczycieli akademickich nieujete w § 11:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

troska o wysokg jakosc¢ ksztatcenia i zgodnosé pracy dydaktycznej z zasadami wewnetrznego
systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

dbato$¢ o mienie Uczelni uzywane do zaje¢ dydaktycznych, préb i spektakli,

zgtaszanie do wtasciwego Dziekanatu faktu odwotania zaje¢ oraz uzgadnianie nowego
terminu odbycia zajeg,

przestrzeganie harmonogramu sesji,

terminowe zgtaszanie egzamindw przed sesjg,

raportowanie przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych i terminowe sktadanie rozliczen na
obowigzujgcych w Uczelni drukach,

przygotowanie i ztozenie ankiety samooceny pedagoga,

wystepowanie do dziekana o udzielenie zgody na uzywanie Srodkéw inscenizacji podczas
pokazéw prac egzaminacyjnych studentow.

CZAS PRACY
§16

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

§17
W Uczelni obowigzuje przecietnie pieciodniowy tydzien pracy.
Praca w soboty, w ramach przecietnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi pracy
w dzien wolny od pracy.
Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§18

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wprowadzi¢ na wniosek Kanclerza dodatkowy dzien
wolny od pracy.
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1.

§19
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi mogg byé zatrudnieni w systemach
Czasu pracy:
1) podstawowym,
2) réwnowaznym,
3) zadaniowym.

W w/w systemach czasu pracy moze by¢ stosowania praca zmianowa lub ruchomy czas pracy.

2.

Dobowy wymiar czasu pracy oraz tygodniowa norma czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy wynosi:
— 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc,
— do 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w systemie rOwnowaznego
czasu pracy w okresie rozliczeniowym wynoszagcym 1 miesigc, z zastrzezeniem, iz
w przypadku pracownikéw dozoru mienia okres rozliczeniowy obejmuje kolejne 60
dni robocze.
Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego
oraz starszego bibliotekarza wynosi 36 godzin tygodniowo.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownik musi mie¢ zagwarantowany przynajmniej 11 godzinny nieprzerwany odpoczynek
dobowy i minimum 35 godzinny nieprzerwany odpoczynek tygodniowy.

§20

Czas pracy pracownikdw posiadajgcych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci regulujg przepisy odrebne.

§21
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika
normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedfuzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych wynikajgca ze szczegélnych potrzeb pracodawcy
dopuszczalna jest tylko za wyrazng zgodg lub wiedzg przetozonego wzglednie na pisemne
polecenie przetozonego. W wyjatkowych przypadkach — w odniesieniu do pracownikéw
technicznych i obstugi — w razie braku mozliwosci uzyskania przez nich z géry zgody na
prace w godzinach nadliczbowych, czas przepracowany przez nich bedzie uznany za prace
w godzinach nadliczbowych na podstawie pdzniejszej decyzji bezposredniego przetozonego,
jesli koniecznos¢ ich pracy w tych godzinach wynikata z koniecznosci zabezpieczenia
produkcji spektaklu lub innego wydarzenia.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym, proporcjonalnie do wymiaru etatu.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
whniosek pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
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czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakie nie moze to
spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

§22
Wykaz stanowisk, na ktérych pracownicy zatrudnieni sg w podstawowym systemie czasu pracy
okresla Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§23

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi mogg by¢ zatrudniani w systemie
réwnowaznego czasu pracy, w ktdrym dopuszcza sie przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy nie wiecej niz do 12 godzin na dobe w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy dozoru mienia mogg byé zatrudniani w systemie rownowaznego czasu pracy,
przy zachowaniu okresu rozliczeniowego obejmujgcego kolejne 60 dni roboczych.

3. Przy wprowadzeniu tego systemu, przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy musi by¢
réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach, lub dniami
wolnymi.

§24

1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

2. Stosowanie zadaniowego system czasu pracy moze wprowadzi¢ Kanclerz, wyznaczajac
stanowiska, na ktérych czas pracy pracownikéw bedzie okreslony wymiarem ich zadan, po
uzgodnieniu z kierownikiem komodrki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych
stanowisk pracy bezposrednio z pracownikiem, czasu niezbednego do wykonania
powierzonych pracownikowi zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm
okreslonych w § 19 niniejszego Regulaminu. Zadania powinny by¢ okreslone szczegétowo
oraz na state.

§ 25
Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym
systemie czasu pracy: 7.30- 15.30,
2) godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy regulowane sg wedtug harmonogramow pracy ustalanych na dany
miesigc przez kierownika komaérki organizacyjne;j.

§26

1. Harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu oraz
w przypadku stosowania ruchomego czasu pracy lub pracy zmianowej podaje sie do
wiadomosci pracownikdw na okres obejmujgcy co najmniej 1 miesigc.

2. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozkfad.

3. Harmonogram moze zosta¢ zmieniony w trakcie danego okresu rozliczeniowego, ze wzgledu
na szczegodlnie istotne potrzeby pracodawcy badz absencje pracownika.

4. Harmonogram podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie go w miejscu
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pracy i przestanie drogg mailowa.

§ 27
Na pisemny wuzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez jego
bezposredniego przetozonego, Kanclerz albo Rektor moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.

§28
W przypadku zatrudnienia pracownika w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustala sie indywidualny
harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz tak ustalong liczbe
godzin do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.

§29
1. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.
2. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 8.00 w tym
dniu, a godzing 8.00 dnia nastepnego.

§30
Do czasu pracy wlicza sie przystugujacg pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi
co najmniej 6 godzin, 15-minutowg przerwe w pracy.

§31
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe,
stosownie do wtasciwego rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, majg prawo
do pieciominutowe] przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.
2. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w tym czasie w miejscu pracy i wykonywania
w tym czasie innych obowigzkéw stuzbowych.

§32

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia ewidencji czasu pracy
pracownikéw w formie , Karty ewidencji czasu pracy pracownika”, stanowigcej Zatgcznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.

2. Karte ewidencji czasu pracy zaktada sie odrebnie dla kazdego pracownika.

3. Zapisy dokonywane w karcie ewidencji muszg by¢ rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym.

4. Karta jest udostepniona do wgladu: pracownikowi na jego zgdanie, Dziatowi finansowo-
ksiegowemu, kontroli wewnetrznej oraz zewnetrznej.

5. Karta jest przekazywana pracownikowi wfasciwemu ds. kadr w terminie 3 dni po
zakonczeniu miesigca kalendarzowego.

6. Dla pracownikdw objetych zadaniowym systemem czasu pracy oraz zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy prowadzi sie ewidencje dni pracy.

Przepisy szczegdlne dotyczace nauczycieli akademickich
§33
1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy. Wymiar pensum,
o ktérym mowa w ustepie 2 jest proporcjonalny do wymiaru etatu nauczyciela
akademickiego.
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2. Czas pracy nauczycieli akademickich okreslony jest zakresem obowigzkéw dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych.

3. Rodzaj prowadzonych zaje¢ dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum ustalany jest
przez Rektora.

4. Zlecenie pracy w godzinach ponadwymiarowych odbywa sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Ustawie i Statucie.

5. Godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

6. Rozktad zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich ustala z upowaznienia Rektora
dziekan danego wydziatu.

7. W razie choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci nauczyciela akademickiego
godziny zaje¢ dydaktycznych wynikajgce z ustalonego dla danego stanowiska pensum
zalicza sie, jak gdyby zostaty wykonane zgodnie z planem.

8. Nauczyciel akademicki moze niezrealizowane godziny odpracowaé¢ po zakonczeniu
usprawiedliwionej nieobecnosci. Zasada dotyczy tak godzin objetych pensum, jak i godzin
ponadwymiarowych. Z tego tytutu nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

9. Za godziny wykonane zgodnie z wymiarem pensum uwaza sie takze godziny, ktdre
faktycznie nie zostaty wykonane z powodu zaje¢ odwotanych przez Rektora (tzw. godziny
rektorskie) lub nieobecnosci studentow.

10. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest co miesigc sktadac¢ rozliczenie godzin zajeé
zrealizowanych zgodnie z przydziatem obowigzkdw dydaktycznych i planem zajeg,
z uwzglednieniem przydzielonego pensum i zleconych godzin ponadwymiarowych.

11. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych nastepuje niezaleznie od realizacji pensum.

12. Zaptata naleznosci za godziny ponadwymiarowe nastepuje w terminie do 30 lipca danego
roku, po rozliczeniu przez nauczyciela akademickiego do dnia 10 lipca pensum
dydaktycznego i godzin ponadwymiarowych.

§34
1. Z zastrzezeniem § 35 roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych wynosi dla nauczycieli
akademickich zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach:

1) badawczo — dydaktycznych:
a) 180 godzin dydaktycznych dla profesora,
b) 210 godzin dydaktycznych dla profesora uczelni,
c) 240 godzin dla asystenta, adiunkta, starszego wyktadowcy, wyktadowcy,

2) dydaktycznych:
a) 360 godzin dla profesora, profesora uczelni, adiunkta, asystenta, starszego

wyktadowcy, wyktadowcy,

b) 450 godzin dla instruktora piosenki,
¢) 540 godzin dla lektora, instruktora, akompaniatora.

§35
W przypadku nauczycieli akademickich, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany z Uczelnig
przed 1 stycznia 2019 roku — do dnia 30 wrzesnia 2020 roku — wymiar zaje¢ dydaktycznych
WYNOoSsi:

a) dla profesora, profesora uczelni 210 godzin
b) dla adiunkta 240 godzin
c) dlaasystenta 240 godzin
d) dla starszego wyktadowcy 360 godzin
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e) dla wyktadowcy 360 godzin

f) dlalektor 540 godzin
g) dlainstruktora piosenki 450 godzin
h) dla lektora, instruktora przedmiotdw pomocniczych, akompaniatora 540 godzin.

SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY
ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 36
Pracownik potwierdza w kazdym dniu przybycie do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu
na liscie obecnosci znajdujgcej sie w miejscu wskazanym przez kierownika komaorki organizacyjnej.

§ 37

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie, lecz
nie pdézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego lub pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe,
a w Bytomiu — Dyrektora Biura obstugi WTT telefonicznie, za posrednictwem faksu, poczty
elektronicznej, przez inng osobe lub drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego. Zawiadomienie, o ktérym mowa, powinno zawieraé
przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania.

3. W przypadku niewywigzania sie z obowigzku, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, okres
nieobecnosci w pracy traktuje sie jak nieobecno$é nieusprawiedliwiong nieptatng,
stanowigcg ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, a zwtaszcza jego obtoing chorobe potaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo inne zdarzenie losowe, nie mogt
zawiadomic o przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia Uczelnie
0 przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyze;.

§ 38
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg w szczegdlnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego o zwalczaniu choréb zakaznych w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych odrebnymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg czas stawienia sie pracownika na to
wezwanie;
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5) oswiadczenie pracownika o odbyciu podrdozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§39
Uczelnia obowigzana jest zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych przez
przepisy Kodeksu pracy i przepisy wydane na jego podstawie, albo inne przepisy prawne,
a w szczegolnosci w przypadkach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. — w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. 2014, poz. 1632 z pdzn. zm.).

ZASADY ODPRACOWANIA WYJSC PRYWATNYCH
§40
1. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa winno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w
celu zatatwienia spraw osobistych Pracownik zgtasza wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy —
Kanclerzowi, a w Bytomiu — Dyrektorowi Biura obstugi WTT, okreslajgc czas potrzebny na
zatatwienie spraw osobistych oraz termin odpracowania zwolnienia oraz informuje
o zwolnieniu pracownika ds. kadr celem odnotowania zwolnienia i godzin odpracowania.
2. W przypadku zwolnien przekraczajgcych jednorazowo godzine zegarowg, wniosek musi by¢
ztozony na pismie, na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Pisemne wnioski przekazywane sg po zakonczeniu kazdego miesigca pracownikowi ds. kadr,
ktéry prowadzi ich rejestr.
Za czas odpracowanego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

w

URLOPY
Urlopy wypoczynkowe
§41

1. Urlopu wypoczynkowego Rektorowi udziela Przewodniczgcy Rady Uczelni.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikom powotanym na funkcje prorektoréw, dziekandw,
Kanclerza i Kwestora udziela Rektor.

3. Urlopu wypoczynkowego pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi udziela
Kanclerz.

4. W miare mozliwosci pracownik powinien wykorzystaé co najmniej potowe naleznego
urlopu wypoczynkowego w okresie od 01 lipca do 15 wrze$nia.

5. W terminie do 15 maja kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy przekazujg wstepny plan urlopéw pracownikowi
odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe, a w Bytomiu — Dyrektorowi Biura obstugi WTT.
W terminie do 30 maja pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe przekazuje
wstepny plan urlopéw Kanclerzowi, ktory zatwierdza plan w terminie do 15 czerwca
danego roku.

6. Plan urlopéw sporzadza sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw oraz koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy Uczelni.

7. W przypadku przesuniecia terminu urlopu nalezy podaé jego nowy termin wykorzystania.

8. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze co najmniej jedna
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10.

11.

12.

czes¢ powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpoczgé urlop wypoczynkowy wytgcznie po uprzednim pisemnym
wyrazeniu zgody przez pracodawce. Whniosek urlopowy zatwierdzony przez
bezposredniego przetozonego sktada sie w formie pisemnej (takze pocztg elektroniczng)
do pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.

Urlop niewykorzystany w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy wykorzystac
najpdzniej do 30 wrzednia nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w czesci lub catosci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

Na wniosek pracownika Uczelnia moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.

Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich
§42
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Nauczyciel zatrudniony w niepetnym wymiarze
czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.
Udzielenie urlopu nastepuje na wniosek pisemny ztozony w dziekanacie.
Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w okresie przerwy semestralnej lub okresie
wakacyjnej przerwy w zajeciach dydaktycznych (w okresach wolnych od zaje¢

dydaktycznych).

Udzielenie urlopu w innym terminie moze nastgpi¢ jedynie w uzasadnionych
przypadkach.

Nie ztozenie wniosku o urlop powoduje zaliczenie okresu wakacyjnego jako urlopu
wypoczynkowego.

Urlopu wypoczynkowego osobom powotanym na funkcje przez Rektora udziela Rektor,
a w przypadku pozostatych nauczycieli akademickich dziekan.

Inne urlopy
§43

Nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu co najmniej stopiert doktora, w okresie 7 lat
zatrudnienia w Uczelni, Rektor moze udzieli¢ ptatnych urlopédw naukowych lub artystycznych
w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan. Wnioskujgcy
0 udzielenie urlopu winien przedtozy¢ program badan na okres urlopu wraz z opinig tego
programu wydang przez wiasciwe kolegium dziekanskie.
Nauczycielowi akademickiemu przygotowujgcemu rozprawe doktorskg Rektor moze udzieli¢
ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nie przekraczajgcym 3 miesiecy. Przed udzieleniem
urlopu Rektor uzyskuje opinie senackiej komisji ds. stopni i tytutéw, co do zasadnosci
i celowosci udzielenia tego urlopu.
Nauczycielowi akademickiemu Rektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu w celu odbycia za
granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspdlnych badaniach lub przedsiewzieciach artystycznych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym. Przed udzieleniem urlopu Rektor uzyskuje opinie senackiej
komisji ds. jakosci ksztatcenia, co do zasadnosci i celowosci udzielenia tego urlopu.

§44
Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku Zzycia, zatrudnionemu
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w petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni,
przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Na wniosek nauczyciela akademickiego Rektor wystawia skierowanie celem
przeprowadzenia badania lekarskiego.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela Rektor na wniosek pracownika ztozony za
posrednictwem pracownika ds. kadrowych na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy oraz okreslajgcego
zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym paragrafie stosuje sie postanowienia Ustawy
oraz rozporzadzenia wykonawczego.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§45

1. Wyptata wynagrodzenia z tytutu stosunku pracy odbywa sie w nastepujacych terminach:

1) w pierwszy roboczy dzien miesigca, z gory za dany miesigc — dla nauczycieli
akademickich, za wyjatkiem godzin ponadwymiarowych, za ktére naleznosé jest
wyptacana w terminie do 30 lipca, na podstawie rozliczenia przez nauczyciela
akademickiego pensum dydaktycznego za caty rok akademicki,

2) 27. dnia miesigca, z dotu za dany miesigc — dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, otrzymujgcych wynagrodzenie wedtug miesiecznych
stawek wynagrodzenia, za wyjatkiem ewentualnych naleznosci wynikajgcych
z przepracowanych godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych, pracy na drugiej
zmianie, w porze nocnej, ktére sg ptatne do 10. dnia kolejnego miesigca po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego, na podstawie wykazu tych godzin, ztozonego
przez kierownika, a zatwierdzonego przez Kanclerza/Zastepce Kanclerza ds. Filii we
Wroctawiu,

3) 10. dnia miesigca, za miesigc poprzedni — dla pracownikdw otrzymujgcych
wynagrodzenie wedfug stawki godzinowe;j.

Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia okreslony w ust 1. pkt 2) i pkt 3) przypada w niedziele,
Swieto lub inny dzie wolny od pracy, to wyptaty dokonuje sie w poprzedzajgcym ten dzien
dniu roboczym.

§ 46

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych w kasie
Uczelni.

Pracownik jest zobowigzany poinformowaé pracodawce o zmianie numeru rachunku
bankowego.

Informacje o zmianie numeru rachunku i wnioski o zmiane formy wyptaty wynagrodzenia
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ pracodawcy na pisSmie, pocztg elektroniczng lub przez
system EZD.

§ 47

1. Z wynagrodzenia po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek

dochodowy podlegajg potrgceniu (wedtug podanej kolejnosci):
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
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b) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d) kary pieniezne natozone na pracownika, przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

e) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemng zgode.

2. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

3. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

a) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu
pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od osdéb fizycznych — przy potrgcaniu sum egzekwowanych na mocy
tytutébw  wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

b) 75 % wynagrodzenia okreslonego w pkt.1 — przy potrgcaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi,

c) 90 % wynagrodzenia okres$lonego w pkt.1 — przy potrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy.

OCHRONA PRACY KOBIET
§48
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.
3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jej zgody
(dotyczy nauczycieli akademickich).
4. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.
5. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej ani delegowac poza state miejsce pracy.
6. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
7. Jezeli przeniesienie kobiety w cigzy do innej pracy skutkuje obnizeniem wynagrodzenia,
pracodawca wyptaca jej dodatek wyréwnawczy.

§49
Wykaz prac wzbronionych w Uczelni, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci
kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig, okreslony jest w Zatgczniku nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

§ 50
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy, a karmigca wiecej niz jedno dziecko — do dwéch 45. minutowych
przerw.
2. Przy czasie pracy nieprzekraczajgcym 6 godzin dziennie przystuguje 1 przerwa na karmienie.
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3. Przy czasie pracy krétszym niz 4 godziny przerwa na karmienie nie przystuguje.

4. Pracownik wychowujgcy co najmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat ma prawo do 2 dni
wolnych do pracy w ciggu roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Prawo to moze byé wykorzystane w tym roku kalendarzowym, w ktérym przystuguje, o ile
drugi rodzic lub opiekun prawny dziecka nie korzysta z tego prawa w swoim zakfadzie pracy.

5. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego ma prawo do ztozenia wniosku
o obnizenie na okres, w ktorym mégtby korzystaé z takiego urlopu, czasu pracy do wymiaru
nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy. Pracodawca jest zobowigzany
uwzglednic taki wniosek.

OCHRONA PRACY MtODOCIANYCH
§51
AST nie przewiduje zatrudniania pracownikdw mfodocianych, w zwigzku z czym w niniejszym
regulaminie odstepuje sie od okreslania wykazu prac wzbronionych mtodocianym, a takze wykazu
prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego oraz prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

MONITORING WIZYINY
§ 52

1. Obiekty AST znajdujgce sie w Krakowie (ul. Straszewskiego 21-22, ul. Warszawska 5),
Wroctawiu (ul. Braniborska 59) i Bytomiu (ul. Pitsudskiego 24a) objete sg catodobowym
monitoringiem wizyjnym, co tgczy sie z przetwarzaniem danych osobowych w postaci
wizerunku oséb znajdujacych sie na monitorowanym obszarze.

2. Administratorem danych osobowych w systemie monitoringu jest Akademia Sztuk
Teatralnych im. Stanistawa Wyspianiskiego w Krakowie, z siedzibg przy ul. Straszewskiego
21-22, 31-109 Krakow.

3. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w systemie monitoringu jest:
niezbednos$¢ do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesdw realizowanych
przez Uczelnie (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), a takze art.22 (2) Kodeksu pracy oraz art.5a ustawy
0 zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (tj.: Zarzadzanie mieniem panstwowym
obejmuje takze zapewnienie bezpieczenstwa mienia, w ramach ktérego mozliwe jest
stosowanie zabezpieczed, w tym zabezpieczen fizycznych oraz srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring) na terenie nieruchomosci i w obiektach
budowlanych stanowigcych mienie panstwowe, a takie na terenie wokdt takich
nieruchomosci i obiektéw, jezeli jest to konieczne do zapewnienia bezpieczernstwa
zarzagdzanym mieniem panstwowym).

4. AST uzywa monitoringu w celu:

a) zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikéw budynkdw,

b) ochrony mienia,

c) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelnie na
szkode,

d) wyjasniania sytuacji konfliktowych.

5. Zakres stosowania monitoringu:

a) system monitoringu sktada sie z nastepujgcych elementéw: kamer rejestrujgcych
zdarzenie zlokalizowanych na zewnatrz i wewnatrz obiektéw AST, urzadzen
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rejestrujgcych oraz zapisujgcych materiat wideo na komputerze lub nosniku
zewnetrznym oraz monitoréw,

b) rejestracji podlega tylko obraz, bez dzwieku,

c) monitoring w obiektach AST funkcjonuje catodobowo,

d) monitoring nie jest prowadzony w pomieszczeniach sanitarnych, szatniach,
stotéwkach, pomieszczeniach socjalnych, pomieszczeniach  udostepnianych
zaktadowej organizacji zwigzkowej,

e) monitoring nie jest prowadzony w miejscach, w ktérych jedyng jego funkcjg bytaby
kontrola wykonywania pracy przez pracownikow.

Przed strefg objetg monitoringiem umieszczone sg tablice informacyjne i znak informujacy
o stosowaniu monitoringu. AST zamieszcza rowniez klauzule informacyjne na swojej stronie
internetowe;.

Nagrania z monitoringu AST przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania. Termin ten moze
ulec przedtuzeniu, jesli nagrania stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub AST powzieta wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu. W takiej sytuacji termin przechowywania nagran ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

. Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu z kamer s3: pracownicy obstugi —

portierzy, wtadze Uczelni — Rektor i Prorektorzy, Kanclerz i Zastepcy Kanclerza, Dyrektor
Biura obstugi WTT w Filii w Bytomiu, Inspektor Ochrony Danych Osobowych oraz
administratorzy systemu monitoringu w poszczegélnych obiektach.

Nagrania z monitoringu moga by¢ przekazywane: podmiotom przetwarzajgcym je na
zlecenie AST, organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, np. sgdom, organom S$cigania lub instytucjom
panstwowym, gdy wystgpig z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawng, a takze
innym podmiotom, jezeli jest to niezbedne w procesie likwidacji szkody.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§53

Uczelnia obowigzana jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkédw pracy, zapewniajgc im wifasciwe urzadzenia,
wyposazenie i narzedzia pracy oraz wykonywanie badan sSrodowiska pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownicy podlegajg profilaktycznym badaniom lekarskim, ktére obejmujg: badania
wstepne, okresowe i kontrolne zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z 30 maja 1966 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw,
zakresu profilaktycznej opieki nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 1996 r., Nr 69, poz. 332 z pdzn. zm.).

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, odbywajg
instruktaz stanowiskowy prowadzony przez bezposredniego przetozonego, a takzie
zapoznawani sg z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczedstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
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przetozonego.
5. Za czas powstrzymywania sie od pracy w warunkach, o ktérych mowa w ust. 4 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§54
Pracownikom Uczelni przystuguje odziez i obuwie robocze oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie
z tabelg norm przydziatu, wprowadzong zarzgdzeniem Rektora w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi.

§55
1. Obowigzki pracownikdw w zakresie ochrony p.poz. okresla instrukcja bezpieczeristwa
pozarowego opracowana dla poszczegdlnych obiektow Uczelni, dostepna u administratora
danego obiektu.
2. Pracownik winien by¢ informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana
pracy, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacji takich udziela:
a) stuzba bhp — w trakcie szkolenia wstepnego,
b) przetozony pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego.

§ 56
Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:
1) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do wydanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,
4) poddawad sie okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,
5) niezwtocznie powiadomié przetozonego o zaistniatym na terenie Uczelni wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia, ostrzec wspdtpracownikdw i inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o niebezpieczenstwie.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW, POSTEPOWANIE W RAZIE STWIERDZENIA
NIETRZEZWOSCI, SPOZYCIA NARKOTYKOW LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH
§57
1. Za powazne naruszenie ustalonego w Uczelni porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie
w szczegolnosci:

1) nieprawidtowe, niedbate, nieterminowe wykonywanie pracy,

2) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze
stosunku pracy,

3) przywtaszczenie lub proba przywtaszczenia mienia nalezgcego do pracodawcy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, powtarzajace sie spdznienia do pracy,
samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

5) przybycie do pracy w stanie nietrzezwym lub po zazyciu innych S$rodkéw
odurzajgcych, spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych w czasie pracy,
nieprzestrzeganie zakazu palenia tytoniu w budynkach Uczelni,

6) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
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2.

1.

2.

7) bezzasadne i uporczywe niewykonywanie polecen przetozonych,

8) nieprzestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego i norm akceptowanych przez
spotecznos$é Uczelni,

9) nieprzestrzeganie lub tamanie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych,

10)naruszenie tajemnicy stuzbowej, w szczegdlnosci w zakresie informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych.

Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

§ 58

Przetozony nie dopuszcza do pracy lub odsuwa od jej wykonywania pracownika, ktérego
zachowanie lub inne okolicznosci wywotujg uzasadnione podejrzenie, ze moze on
znajdowaé¢ sie pod wptywem alkoholu Ilub $rodkéw odurzajgcych, niezwtocznie
zawiadamiajgc o tym Rektora, Prorektora ds. Filii we Wroctawiu, Kanclerza lub Zastepce
Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu — w zaleznosci od podporzadkowania stuzbowego
pracownika.

Zarowno pracodawca, jak i pracownik, ma prawo zgdac przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci lub badan stwierdzajgcych uzycie srodkéw odurzajgcych pracownika przez
odpowiedni organ powotany do ochrony porzadku publicznego. W przypadku
potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub odurzenia innymi srodkami, koszty badania
ponosi pracownik.

§59

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, Regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, niezaleznie od ewentualnego wypowiedzenia umowy lub rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia, pracownik moze by¢ ukarany przez pracodawce w trybie okreslonym w art. 108
Kodeksu pracy:

a)
b)
c)

karg upomnienia,

karg nagany,

karg pieniezng — za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub p.poz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
po zazyciu innych Srodkdw odurzajgcych, spozywanie alkoholu lub uzywanie innych
$Srodkéw odurzajgcych w czasie pracy.

§60
Kar okreslonych w § 59 nie mozna zastosowaé¢ po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kary okreslone w § 59 stosuje pracodawca po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg 2.
tygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika w pracy.
Pracodawca informuje pracownika na pismie o ukaraniu, wskazuje rodzaj i date
przewinienia oraz mozliwo$¢ wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do
akt osobowych pracownika.

20/21



5. Od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze
whie$¢é sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

6. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w terminie 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem przez
pracodawce.

7. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty
tej kary.

9. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznaé kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§61

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

2. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu lub w § 59 niniejszego
Regulaminu, nie wytacza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub zawodowej przewidzianej
w odrebnych przepisach.

3. Szczegdétowe zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich okresla
Dziat VIl rozdziat 1 ustawy oraz Statut AST.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 62
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 .

Zataczniki:

zatgcznik nr 1 — wycigg obowiqzujgcych przepisow dotyczqcych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
zatgcznik nr 2 — wykaz stanowisk, na ktdrych pracownicy zatrudnieni sq w podstawowym systemie czasu
pracy,

zatgcznik nr 3 — wzdr Karty ewidencji czasu pracy pracownika,

zatgcznik nr 4 — wniosek o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

zatgcznik nr 5 — wykaz prac wzbronionych kobietom.
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