Załącznik

do Zarządzenia nr R-012-41/2005

Rektora AE  z dnia 14 lipca 2005 r.

REGULAMIN  PRACY

AKADEMII  EKONOMICZNEJ  W  KRAKOWIE

I.  Postanowienia ogólne
§ 1 

Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy w Akademii Ekonomicznej w Krakowie oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika.

§ 2

Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w Akademii Ekonomicznej w Krakowie, bez względu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres, na jaki zawarto umowę lub akt mianowania, z tym, że nauczycieli akademickich tylko w  zakresie nie uregulowanym ustawą o szkolnictwie wyższym oraz wydanymi na jej podstawie wewnętrznymi aktami prawnymi obowiązującymi w Akademii.

§ 3 

Każdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczęciem  pracy ma obowiązek zapoznania się   z treścią niniejszego regulaminu.  Fakt zapoznania się z treścią regulaminu pracy pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem w oświadczeniu dołączonym do akt osobowych.

§ 4

1. Użyte w regulaminie określenia:

1) regulamin, regulamin pracy – oznaczają  „Regulamin pracy Akademii Ekonomicznej  w Krakowie”,

2) pracownik – oznacza osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę, mianowania, powołania, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,

3) pracodawca, zakład pracy – oznacza Akademię Ekonomiczną w Krakowie,
4) AE, Akademia, Uczelnia – oznacza Akademię Ekonomiczną w Krakowie,

5) Rektor – oznacza Rektora Akademii Ekonomicznej w Krakowie,

6) kodeks pracy – oznacza Ustawę z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. nr 21  z 1998 r., poz. 94 z późniejszymi zmianami),

7) ustawa o szkolnictwie wyższym, ustawa – oznacza – Ustawę z dnia 12 września 1990 r.  o szkolnictwie wyższym (Dz.U. nr 65 z 1990 r., poz. 385 z późniejszymi zmianami). 

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracy oznacza to także stosunek pracy powstały na podstawie mianowania lub powołania.

II.  Obowiązki pracodawcy i pracownika

§ 5
Pracodawca obowiązany jest w szczególności do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziału pracy zgodnej z treścią umowy o pracę, powołaniem lub aktem mianowania,

2) zaznajomienia pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

3) zorganizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również kwalifikacji i uzdolnień pracownika oraz egzekwowania należytej jakości pracy,

4) zapewnienia pracownikom niezbędnych materiałów i narzędzi potrzebnych do pracy,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia w zakresie bhp i p.poż.,

6) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia za pracę oraz innych świadczeń związanych z pracą,

7) ułatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajania, w miarę posiadanych środków, potrzeb socjalnych pracowników,

9) udzielania pracownikom urlopów wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w którym nabyli do niego prawo,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

12) wpływania na kształtowanie zasad współżycia społecznego, 

13) równego traktowania w zatrudnieniu (załącznik nr 1 do regulaminu),
14) poszanowania godności i innych dóbr osobistych pracownika,

15) przeciwdziałania mobbingowi.

§ 6

1. Każdy pracownik AE bez względu na zajmowane stanowisko obowiązany jest sumiennie wykonywać powierzoną mu pracę, przestrzegać ustalonego porządku i dyscypliny pracy oraz dbać o dobro Uczelni. Pracownik ma w szczególności obowiązek:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę zgodnie z zawartą umową o pracę, aktem mianowania bądź powołania i zakresem czynności,

2) stosować się do poleceń przełożonych, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa, umową o pracę, aktem mianowania lub powołania,

3) przestrzegać przepisów prawa,

4) przestrzegać obowiązującego w Akademii regulaminu pracy oraz  ustalonego w nim porządku i czasu pracy,

5) przestrzegać przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

6) dążyć do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejętności wykonywania pracy,

7) dbać o dobro Uczelni, chronić jej mienie i użytkować je zgodnie z przeznaczeniem,

8) przestrzegać tajemnicy określonej odrębnymi przepisami, 

9) dbać o czystość i porządek na swoim stanowisku pracy,

10) należycie zabezpieczyć po zakończeniu pracy narzędzia, dokumenty, urządzenia     i pomieszczenia przed kradzieżą, zalaniem, pożarem,

11) przestrzegać zasad współżycia społecznego,

12) poddawać się badaniom lekarskim, zleconym przez pracodawcę,

2. Pracownikom zabrania się: 

1) spożywania na terenie Uczelni napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie Uczelni pod wpływem takich napojów lub środków,

2) palenia tytoniu na terenie Uczelni, oprócz miejsc do tego przeznaczonych i odpowiednio oznakowanych; za przygotowanie miejsc do palenia odpowiedzialni są administratorzy obiektów w uzgodnieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych,

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przełożonego,

4) wykorzystywania maszyn, urządzeń, materiałów, aparatury do celów nie związanych bezpośrednio z wykonywaniem obowiązków służbowych,

5) samowolnego demontowania części maszyn, urządzeń, aparatury i narzędzi oraz ich napraw bez posiadania wymaganych uprawnień do ich naprawy.

§ 7

1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmować: 

1) świadectwo (dyplom) ukończenia szkoły lub inne dokumenty stwierdzające kwalifikacje zawodowe, 

2) świadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, 

3) kwestionariusz osobowy, 

4) dokumenty uprawniające do podjęcia pracy w AE na danym stanowisku, w myśl odrębnych przepisów.

2. Przed przystąpieniem do pracy w AE pracownik powinien:

1) otrzymać umowę o pracę, akt mianowania lub powołania określające rodzaj pracy i  miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie, a także zakres jego obowiązków,

2) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku, 

3) zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy, 

4) odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 

5) otrzymać nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących na stanowisku pracy oraz zostać poinformowanym o sposobie posługiwania się tymi środkami.

§ 8

W związku z rozwiązaniem stosunku pracy pracownik obowiązany jest rozliczyć się z zakładem pracy i uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.
III.  Czas pracy
§ 9

Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, na terenie Akademii lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 10

Czas pracy winien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

§ 11

1. Czas pracy nauczycieli akademickich jest określony zakresem ich obowiązków dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. Rodzaje zajęć dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum i wymiar pensum ustala uchwała Senatu AE. Rozkład                      zajęć dydaktycznych dla pracowników będących nauczycielami akademickimi ustala kierownik katedry lub studium.

2. W ramach katedry należy równomiernie obciążać zajęciami dydaktycznymi pracowników w  poszczególnych grupach nauczycieli akademickich lub w miarę możliwości przesuwać poszczególne zajęcia do mniej obciążonych katedr uprawnionych do prowadzenia tego przedmiotu. 

3. Wymiar pensum zmniejsza się proporcjonalnie do wymiaru etatu nauczyciela akademickiego.

4. Przez godzinę faktycznie wykonaną rozumie się 45 minut zajęć dydaktycznych: wykładów, ćwiczeń, konwersatoriów, seminariów i proseminariów itp. 

5. Nauczyciel akademicki jest zobowiązany do złożenia planu obciążeń dydaktycznych w podziale na semestry w terminie wskazanym przez Rektora.

6. Składając plan, nauczyciel akademicki deklaruje: zrealizowanie zgłoszonej liczby godzin dydaktycznych z przedmiotów objętych planem, przyjęcie obowiązków dydaktycznych związanych z wykonaniem funkcji lub zadań powierzonych przez upoważnione organy AE.

7. Złożony przez nauczyciela akademickiego plan obciążeń dydaktycznych jest weryfikowany pod względem merytorycznym przez pracownika Działu Nauczania oraz pod względem rachunkowym przez pracownika Działu Spraw Pracowniczych.

8. W przypadku, gdy w trakcie roku akademickiego nauczyciel akademicki podejmie zajęcia dydaktyczne, które nie są ujęte w planie obciążeń dydaktycznych jest zobowiązany do złożenia korekty planu. Korektę zatwierdza kierownik katedry (studium).
9. Kierownik katedry (studium) koryguje na bieżąco plany obciążeń o godziny zajęć dydaktycznych przypadające na czas choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecności nauczyciela akademickiego.

10. Na równi z wykonaniem godzin dydaktycznych (do wysokości pensum) traktuje się godziny wykazane w planie obciążeń, które nie zostały wykonane faktycznie z powodu odwołania zajęć przez Rektora (godziny rektorskie).
11. Planowanie i realizacja godzin ponadwymiarowych jest możliwe wyłącznie wtedy, jeżeli inny pracownik katedry (w ramach poszczególnych grup nauczycieli akademickich) uprawniony do prowadzenia tego przedmiotu ma wyczerpane pensum. 

12. Po zakończeniu semestru, w terminie wskazanym przez Rektora, nauczyciel akademicki jest zobowiązany do złożenia sprawozdania z wykonania obciążeń dydaktycznych.
13. Składając sprawozdanie, o którym mowa w ust. 12, nauczyciel akademicki zapewnia o przeprowadzeniu zgłoszonych zajęć dydaktycznych oraz wypełnieniu obowiązków związanych z powierzoną mu funkcją lub zadaniem.

§ 12
1. Podstawowy czas pracy pracowników nie będących nauczycielami akademickimi nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w 5-dniowym tygodniu pracy, w 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym. 
2. Czas pracy pracowników bibliotecznych wymienionych w art. 77 ust.1 i 2 ustawy wynosi 36 godzin tygodniowo w 5-dniowym tygodniu pracy.
3. Tydzień pracy obejmuje dni od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem przypadków określonych w § 14 oraz w § 17. Jeżeli święto przypada w sobotę, pracodawca ustala inny dzień wolny od pracy.
4. W przypadku występowania w tygodniu obejmującym siedem dni od poniedziałku do  niedzieli dwóch świąt w inne dni niż niedziela obniżenie wymiaru czasu pracy następuje tylko z tytułu jednego z tych świąt.

§ 13

1. Podstawowy rozkład czasu pracy pracowników nie będących nauczycielami akademickimi obejmuje godziny od 7:30 do 15:30. W uzasadnionych przypadkach, za zgodą bezpośredniego przełożonego i  wiedzą kierownika jednostki organizacyjnej, dopuszcza się zmianę rozkładu czasu pracy, przy czym praca musi rozpoczynać się między godziną 7:00 a 9:00, a kończyć między godziną 15:00 a 17:00.
2. Za porę nocną przyjmuje się godziny pomiędzy 21.00 a 5.00; za pracę w niedzielę i święta uważa się pracę w godzinach od 6.00 rano w dzień świąteczny lub niedzielę do godziny 6.00 rano dnia następnego.
§ 14

Zmiany rozkładu czasu pracy, wynikające z obowiązku odpracowania wyznaczonych dni wolnych od pracy, ustalane są w drodze zarządzenia Rektora.
§ 15

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: portier, portier-operator, strażnik ochrony mienia pracują w systemie równoważnego czasu pracy, w którym dobowy wymiar czasu pracy jest przedłużony do 12 godzin w przyjętym 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy zatrudnieni w obiekcie wypoczynkowym w Zakopanem pracują w systemie zadaniowego czasu pracy.
§ 16

1. Praca zmianowa obejmuje wybrane stanowiska pracowników bibliotecznych, inżynieryjno-technicznych, pracowników obsługi (m.in. sprzątające, szatniarze, portierzy, ratownicy, konserwatorzy w Studium Wychowania Fizycznego), robotników.

2. Rozkładu czasu pracy zmianowej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej uwzględniając rodzaj pracy i jej organizację, z zachowaniem przepisów o czasie pracy, z wyjątkiem stanowisk:

a) portier, portier operator, strażnik ochrony mienia (w podstawowym czasie pracy) : I zmiana: 6:00– 14:00; II zmiana 14:00– 22:00: III zmiana 22:00-6:00,
b) sprzątająca: I zmiana 5:30– 13:30; II zmiana 13:00–21:00.
§ 17

1. W przypadku kasjerów, informatyków i pracowników, o których mowa w § 15 i § 16, dopuszcza się pracę w niedziele i święta. Decyzję w sprawie pracy w niedziele i święta podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej. 

2. Pracownik pracujący w niedzielę powinien korzystać co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. 
3. Pracownikom, o których mowa w ust. 1 zapewnia się w przyjętym okresie rozliczeniowym łączną liczbę dni wolnych od pracy, odpowiadającą co najmniej liczbie niedziel, świąt oraz dni wolnych od pracy w przeciętnie 5-dniowym tygodniu pracy przypadających w tym okresie.

§ 18

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych mogą ustalić dla podległych pracowników indywidualne rozkłady czasu pracy w harmonogramach pracy z zachowaniem przepisów o czasie pracy.

2. Harmonogramy pracy podawane są do wiadomości pracowników co najmniej na tydzień przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego.

§ 19
Pracownicy zatrudnieni przy całodobowym dozorze urządzeń oraz przy pilnowaniu nie mogą opuścić stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

§ 20
Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas korzystania z przerwy w pracy ustalają kierownicy komórek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikiem.

§ 21
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z przepisami kodeksu   pracy, ustawy o szkolnictwie wyższym i niniejszego regulaminu stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka dopuszczalna jest w razie:

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub środowiska, albo usunięcia awarii,

2) szczególnych potrzeb pracodawcy.

2. Praca w trybie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, odbywa się wyłącznie na zlecenie pracodawcy.

§ 22
1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi  w § 21 ust. 1 pkt 2, nie może przekroczyć dla poszczególnych pracowników nie będących nauczycielami akademickimi 200 godzin w roku kalendarzowym.  

2. Czas pracy pracowników nie będących nauczycielami akademickimi z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin tygodniowo w przyjętym okresie rozliczeniowym.

3. Liczba godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich przepracowanych w związku z okolicznościami, o których mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, nie może przekraczać dla:

1) pracowników naukowo-dydaktycznych  ¼ pensum,

2) pracowników dydaktycznych  ½ pensum.
§ 23
1. Za pracę w godzinach nadliczbowych pracownikom nie będącym nauczycielami akademickimi, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek w wysokości:

1) 50% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w dni powszednie od poniedziałku do piątku,

2) 100% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych w dniu dodatkowo wolnym od  pracy,
3) 150% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających:

a) w nocy,  

b) w niedzielę i święta nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracę w niedzielę lub święto będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca może udzielić pracownikowi czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze.

3. Dodatek, o którym mowa w ust. 1 nie przysługuje za pracę w niedzielę w normalnym czasie pracy, jeżeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy. Dotyczy to także pracy w święto.

4. Pracownicy nie będący nauczycielami akademickimi wykonujący stale pracę poza zakładem pracy mogą otrzymać zamiast dodatków, o których mowa w ust. 1, ryczałt, którego wysokość odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

5. Wysokość stawek wynagrodzeń za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich określa uchwała Senatu.

§ 24
Dodatek, o którym mowa w § 23 ust. 1, przysługuje także za każdą godzinę pracy przekraczającą tygodniową normę czasu pracy w  przyjętym okresie rozliczeniowym.

§ 25
Dodatek, o którym mowa w § 24, nie przysługuje, jeżeli przekroczenie przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nastąpiło w wyniku pracy w  godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi przysługuje prawo do dodatku określonego w § 23 ust. 1.

§ 26
Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie  za każdą godzinę pracy w porze nocnej – w wysokości 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie niższej jednak niż 20% godzinowej stawki wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, określonego w odrębnych przepisach.

§ 27
1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe poza miejscem stałego zatrudnienia jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowości wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje wówczas, gdy otrzymał polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy był kontrolowany.

§ 28
Każdy pracownik winien stawić się do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

§ 29
Przebywanie pracowników na terenie Uczelni poza godzinami pracy może mieć miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego.

§ 30
Za wydawanie kluczy do pomieszczeń osobom upoważnionym według wykazu sporządzonego przez kierowników jednostek organizacyjnych odpowiedzialni są portierzy.
§ 31
1. Pracownicy nie będący nauczycielami akademickimi dokumentują obecność w pracy za pomocą imiennych identyfikatorów w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.
2. W przypadku awarii elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy pracownicy podpisują listę obecności w jednostce organizacyjnej. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazują w ostatnim dniu miesiąca listy obecności do Działu Spraw Pracowniczych.
3. Pracownicy, którzy wykonują swoje obowiązki poza kampusem Uczelni, dokumentują  obecność w pracy podpisami na liście obecności w miejscu wykonywania pracy i przekazują niezwłocznie po zakończeniu miesiąca listy obecności do Działu Spraw Pracowniczych. 

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzą ewidencję godzin nadliczbowych oraz czasu nie przepracowanego w związku ze zwolnieniami w celu załatwienia prywatnych spraw. Ewidencja zwolnień od pracy celem załatwienia spraw prywatnych winna również zawierać godziny odpracowania tej nieobecności. Odpracowanie czasu przeznaczonego na załatwienie prywatnych spraw winno odbyć się w tym samym lub następnym tygodniu.

5. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakładu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego.

§ 32
Na czas nieobecności pracownika w pracy, w przypadku gdy nieobecna jest również osoba zastępująca danego pracownika zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i  uprawnień, kierownik jednostki organizacyjnej decyduje, komu zastępczo powierzyć obowiązki.

IV.  Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 33
1. Zasady, tryb udzielania i wymiar urlopów dla nauczycieli akademickich określa ustawa  o szkolnictwie wyższym, kodeks pracy oraz uchwały Senatu Uczelni. 

2. Zasady, tryb udzielania i wymiar urlopów dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi określają  przepisy kodeksu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu wypoczynkowego powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopów, sporządzonym na  podstawie wniosków pracowników potwierdzonych własnoręcznym podpisem i zaakceptowanym przez bezpośredniego przełożonego. Akceptacji planów urlopów dla poszczególnych grup pracowniczych dokonują właściwi organizacyjnie kierownicy pionów, zgodnie ze strukturą organizacyjną Akademii. 

5. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielonego zgodnie art.167² kodeksu pracy (4 dni urlopu na żądanie).

6. Plan urlopów przekazywany jest do Działu Spraw Pracowniczych w terminie do 20 maja każdego roku kalendarzowego.
§ 34
Na wniosek pracownika, w wypadku gdy nie narusza to normalnego toku pracy, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

§ 35
W przypadku niewykorzystania w całości lub części urlopu, w szczególności z powodu choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, ćwiczeń wojskowych, urlopu macierzyńskiego – urlop wypoczynkowy udzielany jest w terminie późniejszym od planowanego.

§ 36
Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.
§ 37
Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi są obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu, a dla nauczycieli akademickich z okresu 10 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu. W  przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia Rektor okres ten może przedłużyć do 12 miesięcy.

§ 38
W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 39
Pracownikowi na jego żądanie pracodawca udziela czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

§ 40
Pracownikowi – na jego pisemny wniosek – może być udzielony urlop bezpłatny.

§ 41
1. W trybie i na zasadach określonych przepisami szczególnymi pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w szczególności:

1) celem wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka komisji, strony lub świadka,

2) celem przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, zwalczaniu gruźlicy i chorób wenerycznych – na czas niezbędny dla wykonania tych badań,

3) ratownika Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego celem wzięcia udziału w akcji ratowniczej na czas niezbędny do przeprowadzenia akcji i wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu,

4) pracownika będącego krwiodawcą na czas określony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz przeprowadzenia badań zleconych przez tę stację,

5) na czas obejmujący:

a) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i  pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy, 

b) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

2. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy – bez zachowania prawa do wynagrodzenia – m.in. w następujących przypadkach:

1) na wezwanie do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny do załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o  wykroczenie, 

3) w celu wykonania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń (łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku      kalendarzowego),

4) na wezwanie w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym, przeprowadzanym przez Najwyższą Izbę Kontroli, lub w charakterze specjalisty powołanego do udziału w tym postępowaniu,
5) będącego członkiem Ochotniczej Straży Pożarnej – na czas niezbędny do wzięcia udziału w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także w wymiarze nie przekraczającym 6 dni w roku kalendarzowym na szkolenie pożarnicze,

6) celem wykonywania czynności ławnika (art. 172 § 1 ustawy z dnia 27.07.2001 r. Prawo o ustroju sądów powszechnych (Dz.U. nr  98 z 2001 r. poz. 1070, z późniejszymi zmianami),

7) na czas wykonywania świadczeń osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych  w odrębnych przepisach.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, Uczelnia wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty wynagrodzenia z tego tytułu.

§ 42
1. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych.

2. Za czas zwolnienia z pracy nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że pracownik czas zwolnienia odpracował. Czas odpracowany nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

§ 43
Pracownikowi wychowującemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w  ciągu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Dla uzyskania uprawnień związanych z opieką nad dzieckiem pracownik winien złożyć oświadczenie w Dziale Spraw Pracowniczych o rezygnacji z tych uprawnień przez małżonka.
V.  Wypłata wynagrodzenia

§ 44
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonanej pracy, a także ilości i jakości świadczonej pracy – zgodnie z umową o pracę, powołaniem lub aktem mianowania.
§ 45
Wynagrodzenie nauczycieli akademickich jest płatne z góry, pierwszego dnia miesiąca. Jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy, wówczas wypłata następuje w pierwszym dniu będącym dniem pracy.
§ 46
1. Wynagrodzenie pracowników nie będących nauczycielami akademickimi jest płatne z  dołu, w ostatnim dniu miesiąca. Jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim.

2. Wypłatę premii dokonuje się w następnym miesiącu po miesiącu, za który jest przyznawana – zgodnie z regulaminem premiowania. 

3. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy i zasiłków chorobowych dokonywana jest do dnia 27. następnego miesiąca. W przypadku wypłacenia pełnego wynagrodzenia za miesiąc, w którym wystąpiła choroba pracownika, w kolejnym miesiącu wynagrodzenie jest pomniejszane o kwotę nadpłaconą.

§ 47
Wynagrodzenie płatne jest za uprzednią pisemną zgodą pracownika na rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy. Pracownicy nie posiadający rachunków oszczędnościowo
-rozliczeniowych otrzymują wynagrodzenie do rąk własnych w Kasie Głównej Uczelni

§ 48
1. Pracownik otrzymuje odcinek listy płac obejmujący wszystkie składniki wynagrodzenia, wysokość odprowadzonych od wynagrodzenia składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz wysokość odprowadzonego podatku.

2. Na wniosek pracownika Sekcja Płac udostępnia mu dokumentację płacową do wglądu.

§ 49
Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie roszczeń alimentacyjnych, 

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie innych należności niż świadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniężne pobrane przez pracownika,

4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

5) inne należności, na potrącenie, których pracownik wyraził pisemną zgodę.

VI.  Obowiązki w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony

 przeciwpożarowej

§ 50
Pracodawca zobowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie im bezpiecznych warunków pracy.

§ 51
1. Kierownik komórki organizacyjnej obowiązany jest informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą. Jeżeli omawiane ryzyko dotyczy określonej grupy zawodowej, informacji udziela się na piśmie przez umieszczenie jej na tablicy ogłoszeń.
2. W przypadku, gdy ryzyko związane jest z określonymi stanowiskami pracy, właściwa informacja o nim jest przekazywana ustnie każdemu pracownikowi zatrudnionemu na tych stanowiskach.
§ 52
1. Wszyscy pracownicy przed podjęciem pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bhp oraz ochrony p.poż.

2. W okresie zatrudnienia, w zależności od rodzaju i zakresu czynności służbowych, wszyscy pracownicy podlegają szkoleniom okresowym.

3. Szkolenie wstępne realizowane jest w dwóch etapach:

1) szkolenie wstępne ogólne prowadzone przez pracownika Inspektoratu BHP przy potwierdzeniu „kart obiegowych" nowo przyjmowanych pracowników,

2) szkolenie wstępne stanowiskowe (instruktaż stanowiskowy) prowadzone przez kierowników lub osoby upoważnione z jednostek organizacyjnych zatrudniających pracownika.

4. Odbycie szkolenia wstępnego pracownicy potwierdzają pisemnie, a dokumentacja przechowywana jest w aktach osobowych pracownika w Dziale Spraw Pracowniczych.

5. Organizacją szkoleń okresowych zajmuje się Inspektorat BHP.

6. Instrukcję ogólną postępowania na wypadek powstania pożaru zawiera załącznik nr 2 do regulaminu.

§ 53
1. Wszyscy pracownicy podlegają wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

2. Dział Spraw Pracowniczych jest obowiązany do zamieszczenia na skierowaniu do lekarza informacji o zagrożeniach i szkodliwościach występujących na stanowisku pracy. 

3. Badania lekarskie wykonywane są na podstawie skierowania przez zakład opieki zdrowotnej wskazany przez pracodawcę.
4. Badania wstępne, okresowe i kontrolne przeprowadzane są na koszt Uczelni.

5. Zaświadczenia z wykonanych badań wstępnych, okresowych i kontrolnych włączane są do akt osobowych pracownika.

§ 54
1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej, zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy oraz informuje ich o sposobach posługiwania się nimi.

2. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie odzież i obuwie robocze  w przypadkach określonych w art. 2377 kodeksu pracy. 

3. Rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, stanowiska pracy, na których środki takie muszą być stosowane, oraz okresy użytkowania odzieży i obuwia roboczego określa załącznik nr 3 do regulaminu.

4. Przydział środków, o których mowa w ust. 3, następuje na wniosek kierowników jednostek organizacyjnych, a jego realizacją zajmuje się Dział Zaopatrzenia.

§ 55
1. W przypadkach gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika lub innych osób albo gdy wykonywana praca grozi takim niebezpieczeństwem, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego. Za okres powstrzymania się od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. Pracownicy bezpośrednio zajmujący się eksploatacją urządzeń (aparatury) i instalacji będących w dyspozycji jednostki organizacyjnej ich zatrudniającej odpowiadają za  prawidłową, bezpieczną i ekonomiczną eksploatację tych urządzeń (aparatury) i  instalacji, odpowiednio do zakresu czynności służbowych oraz instrukcji obsługi technicznej (dokumentacji techniczno-ruchowej).

VII.  Ochrona pracy kobiet i młodocianych

§ 56
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 57
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujące się dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 58
Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 59
Wykaz prac, wzbronionych młodocianym i warunki ich zatrudniania przy niektórych z tych prac zawiera załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

IX.  Wyróżnienia i nagrody

§ 60
1. Pracodawca za szczególne osiągnięcia pracownika w pracy zawodowej, uzyskanie wysokich efektów pracy może przyznać mu nagrodę lub wyróżnienie w formie:

1) nagrody pieniężnej,

2) zwiększonej premii zgodnie z regulaminem premiowania,

3) awansu.

2. Podstawą do udzielenia nagrody lub wyróżnienia jest pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Zasady przyznawania nagród określają regulaminy nagród.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia dołącza się do akt osobowych pracownika. 
X.  Dyscyplina pracy
§ 61
1. Każdy pracownik zobowiązany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Kontroli czasu pracy dokonuje na bieżąco kierownik jednostki organizacyjnej (który prowadzi ewidencję nieobecności w godzinach pracy, zwaną dalej książką wyjść) i pracownicy Działu Spraw Pracowniczych.

2. Pracownik nie będący nauczycielem akademickim jest zobowiązany do zgłaszania bezpośredniemu przełożonemu każdorazowego wyjścia poza teren Akademii oraz dokonać odpowiednich wpisów w książce wyjść, z zaznaczeniem charakteru zwolnienia. W przypadku wyjścia służbowego w czasie godzin pracy pracownik rejestruje ten fakt przy pomocy elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy. Jeżeli z powodu wyjścia służbowego pracownik rozpocznie pracę później lub zakończy ją wcześniej, wówczas bezpośredni przełożony notuje w książce wyjść liczbę godzin przypadających na załatwienie spraw służbowych (godzinę wyjścia i powrotu do pracy pracownik stwierdza swoim podpisem).

§ 62
1. W razie niemożności stawienia się do pracy, gdy przyczyna jest z góry znana, Pracownik winien uprzedzić o tym przed dniem przewidywanej nieobecności bezpośredniego przełożonego, a w przypadku nieobecności przełożonego – Dział Spraw Pracowniczych. 

2. W razie niestawienia się do pracy z przyczyny wcześniej nieznanej pracownik obowiązany jest zawiadomić zakład pracy w pierwszym dniu nieobecności, a najpóźniej w dniu następnym osobiście, telefonicznie lub przez inne osoby. Zawiadomienie, o którym mowa, powinno zawierać przyczynę nieobecności i przewidywany czas jej trwania.  
3. Zaświadczenie lekarskie pracownik jest obowiązany doręczyć osobiście, za pośrednictwem poczty lub innego środka łączności bezpośredniemu przełożonemu lub do Działu Spraw Pracowniczych,  nie później niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania. W przypadku przesyłania zaświadczenia za datę zawiadomienia Uczelni uważa się datę stempla pocztowego. 

§ 63
1. Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności obowiązany jest podać jej  przyczynę na piśmie (dotyczy nieobecności, niepotwierdzonej zwolnieniem lekarskim).

2. Uznanie nieobecności za usprawiedliwioną lub nieusprawiedliwioną należy do kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Jeżeli nieobecność w pracy zostanie usprawiedliwiona, pracownikowi zostanie wyznaczony termin do jej odpracowania, względnie zostanie mu potrącone wynagrodzenie za czas nie przepracowany.

4. Nieusprawiedliwienie nieobecności w pracy spowoduje zastosowanie wobec pracownika środków dyscyplinarnych.
§ 64
1. Za nieprzestrzeganie przepisów bhp i p.poż.,  ustalonej organizacji i porządku oraz regulaminu pracy,  a w szczególności:

1) spóźnianie się do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, 

2) stawienie się do pracy  w stanie nietrzeźwym lub po użyciu alkoholu,

3) spożywanie alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy,

4) niewykonanie poleceń przełożonych lub wykonywanie ich niezgodnie ze wskazówkami przełożonych, 

5) niewłaściwy, obraźliwy, lekceważący stosunek do przełożonych, współpracowników, interesantów,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej,

mogą być stosowane kary upomnienia i nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp lub p.poż., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu  w czasie pracy może być zastosowana również kara pieniężna.

3. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 65
1. Wobec pracowników nie będących nauczycielami akademickimi kary stosuje Dyrektor Administracyjny.

2. Odpowiedzialność dyscyplinarna nauczycieli akademickich uregulowana jest przepisami rozdziału 7 Ustawy o szkolnictwie wyższym.

3. Za przewinienie dyscyplinarne mniejszej wagi Rektor może ukarać pracowników będących nauczycielami akademickimi upomnieniem na piśmie.

4. Kara stosowana jest po uprzednim wysłuchaniu wyjaśnień pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma o ukaraniu włącza się do akt pracownika. 

5. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może wnieść sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

XI. Przepisy końcowe

§ 66
W sprawach skarg i wniosków pracowniczych przyjmują: Rektor, Dyrektor Administracyjny, Dział Spraw Pracowniczych.

§ 67
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.

2. Zmiana regulaminu może nastąpić w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 68
1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników.

2. Regulamin zostanie rozesłany do wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, celem zapoznania się pracowników z jego treścią.

3. Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawują bezpośredni przełożeni pracowników.

§ 69
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy ustawy Kodeks pracy, ustawy o  szkolnictwie wyższym oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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