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Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy ustalam, co nastepuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwia-
zane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow w zakresie nieuregu-
lowanym w ustawie z dnia 31 marca 1965 r. o0 wyzszym szkolnictwie wojskowym
(tekst jednolity DzU z 1992 r. nr 10, poz. 40 z pdzniejszymi zmianami) oraz w
ustawie z dnia 12 wrzesnia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym (DzU z 1990 r. nr 65,

poz. 385, z p6zniejszymi zmianami).
82

Regulamin pracy zostat uzgodniony z Zarzadem Zaktadowym Niezaleznego
Samorzadnego Zwiazku Zawodowego Pracownikdéw Wojska Akademii Obrony

Narodowej.
83

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres

zawarcia umowy o prace.
§4

Przez wystepujace w regulaminie okre$lenia: ,,pracodawca” lub ,,zaktad
pracy”, nalezy rozumie¢ Akademie Obrony Narodowej, za$ ,,kierownik zakta-
du pracy” - Komendanta Akademii Obrony Narodowej lub inng wyznaczong
przez niego osobe.



85

Komendant Akademii Obrony Narodowej jako kierownik zaktadu pracy wspot-
dziala z zarzagdem zaktadowym NSZZ PW Akademii Obrony Narodowej w reali-
zacji przepisdw ustawy o zwigzkach zawodowych, Kodeksu pracy i innych prze-
piséw prawa pracy.

§6

Z regulaminem pracy zapoznaje sie przed rozpoczeciem pracy kazdego za-
trudnionego pracownika, ktéry potwierdza ten fakt odpowiednim zapisem w tre-
$ci umowy o prace.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY, PRACOWNIKOW
ORAZ ORGANIZACJA PRACY

87

Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci do przestrzegania nastepuja-
cych obowigzkdow:

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z treScig zawartej
umowy 0 prace,

2) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowia-
zkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu,
jak réwniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jako-
§ci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowa-
dzenia systematycznych szkolen pracownikdéw z zakresu bezpieczeristwa i higie-
ny pracy,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wedtug
zasad i w trybie okre$lonym w odrebnych przepisach,

7) zaspokajania - w miare posiadanych srodkéw - socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikow,
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8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy,
9) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,
10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikdw,
11) zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej, roboczej i sprzetu ochrony

osobistej oraz dopilnowania, aby te Srodki byly stosowane zgodnie z przeznacze-
niem,
12) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wy-
konywana pracg, oraz o zasadach ochrony przed wystepujacymi zagrozeniami,
13) wydawanie pracownikom potrzebnych materiatow i narzedzi pracy.

88

1 Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace rzetelnie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z prze-
pisami prawa pracy lub umowg o prace. Powinien tez w petni wykorzystywac
czas stuzbowy na wykonywanie pracy zawodowe;j.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezg nastepujace:

1) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy, ustalonego w nim
porzadku i czasu pracy,

2) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy,

4) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3. W konsekwencji zapisu - ust. 2 - kazdy pracownik jest obowigzany w
szczegOlnosci:

1) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawia¢ w
tym celu odpowiednig inicjatywe,

2) wykonywaé prace i polecenia przetozonych, optymalnie wykorzystujac
do tego dostepne mu $rodki pracy, wiedze i doSwiadczenie zawodowe oraz zasa-
dy racjonalnego dziatania,



3) znac przepisy oraz zasady bezpieczernstwa i higieny pracy oraz przepisy
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i przestrzegaC je w procesie pracy; bra¢
udziat w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach,

4) uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej
i roboczej oraz ochron osobistych wytgcznie w czasie wykonywania pracy, okre-
$lonej w umowie o prace, lub wynikajacej z polecen przetozonych,

5) dba¢ o nalezyty stan Srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz
tad i porzadek w miejscu pracy, zgtaszac przetozonym uwagi w tym zakresie,

6) uzywac $rodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wy-
konywania zadan stuzbowych,

7) chroni¢ tajemnice panstwowe i stuzbowe oraz zgtaszaC przetozonym
uwagi w tym zakresie,

8) niezwitocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pra-
cy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Natychmiast ostrzec
wspOtpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o gro-
zacym im niebezpieczenstwie.

89

1. W zaktadzie pracy obowiazuje zasada otrzymywania polecen stuzbowych
od bezpos$redniego przetozonego. Jesli pracownik dostanie polecenie od przeto-
zonego wyzszego szczebla, to jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jedno-
czes$nie swojego bezposredniego przetozonego. Podczas nieobecnosci bezposred-
niego przetozonego, pracownik réwniez wykonuje polecenie informujac o tym
bezposredniego przetozonego po jego powrocie do pracy.

2. Pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, ktérym jest - w odreb-
nie ustalonym systemie organizacyjnym - zotnierz zawodowy lub pracownik
wojska, zajmujacy stanowisko kierownicze lub petnigcy funkcje kierownicza.
Przetozonym pracownika moze by¢ réwniez okre$lona osoba, ktorej pracownik
zostat podporzagdkowany ze wzgledu na charakter (rodzaj) lub miejsce przez caty
okres wykonywania tych czynnosci.



8§10

Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, pracownik moze by¢ delego-
wany poza state miejsce pracy do wykonywania zadan stuzbowych, w szczeg6t-
nosci majacych na celu zabezpieczenie éwiczen w terenie.

§11

Pracownik jest obowigzany powiadomic¢ pisemnie pracodawce 0 zamiarze
wyjazdu za granice w innym celu niz stuzbowy.

§12

Przed rozpoczeciem pracy, ale nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania sto-
sunku pracy (dopuszczenia do wykonywania pracy) pracownik powinien.

1) otrzymac i podpisa¢c umowe o prace, umowe o odpowiedzialno$ci mate-
rialnej, (jezeli taka jest wymagana) oraz zakres czynnos$ci, odpowiedzialnosci i
uprawnien, (jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne), a takze inne po-
trzebne dokumenty,

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy oraz instrukcjami obowigzujagcymi na
jego stanowisku pracy,

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej
- 0g0lne i na stanowisku pracy - nastepnie pisemnie potwierdzi¢ odbycie takiego
przeszkolenia oraz przyswojenia znajomosci przepisoéw i zasad bhp, takze ppoz. i
nabycia umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy; powinien row-
niez zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywa-
ng pracg oraz zasadach ochrony przed wystepujacymi zagrozeniami i potwierdzic¢
ten fakt na piSmie,

4) przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza zaktadowego,

5) zostaC zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy najego stanowisku i sposobie realizacji przyznanych mu uprawnien,

6) przyjac¢ protokolarnie stanowisko pracy (jezeli jest to niezbedne),

7) pozna¢ zaktad pracy, bezposredniego przetozonego i wspdtpracownikdw,

8) otrzymaé niezbedng odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej,
$rodki higieny, takze szafke lub pomieszczenie do przechowywania wyzej wy-
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mienionej odziezy i sprzetu oraz przydzielonych narzedzi i urzadzen; powinien
tez dysponowa¢ sprzetem umozliwiajacym wiasciwe zabezpieczenie powierzo-
nego mienia, a zwiaszcza pieniedzy i innych wartosciowych rzeczy oraz pieczeci
i dokumentéw o szczegdlnym znaczeniu (szafa pancerna, sejfy),

9) poznaé metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnienia od pracy.

§13

1. Pracownik przychodzac do pracy jest obowigzany potwierdzi¢ ten fakt
wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci. Listy obecnosci sg wyktadane w
komarkach organizacyjnych.

2. W przypadku niezarejestrowania przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pra-
cownik nie wykonuje pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownika na biezaco kontroluje i rejestruje czas
pracy; kontrolg og6lng za$ i rozliczeniem czasu pracy zajmuje sie osoba prowa-
dzgca sprawy kadrowe.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy sg rejestrowa-
ne przez bezposredniego przetozonego.

§14

i Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po-
wierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia (narzedzia, urzadzenia, sprzet,
dokumenty, pieczecie) oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci.

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartoSciowych, do-
kumentow zawierajgcych tajemnice panstwowg i stuzbowg oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci,

2) zamkniecia pomieszczeh, w ktoérych pracuje, w tym zabezpieczenia
przed otwarciem okien i otwor6éw wentylacyjnych,

3) sprawdzenia, czy zostaly wytgczone wszystkie urzadzenia, ktore po-
winny by¢ wytaczone, w tym grzejniki i grzalki, oraz czy te urzadzenia zostaty'
odiaczone z sieci,

4) sprawdzenia, czy nie pozostaty zarzace sie niedopatki papieroséw lub
inne potencjalne zrédta pozaru, albo niezabezpieczone $Srodki zrace lub trujace,



5) sprawdzenia, czy zostaty wigczone systemy sygnalizacji lub inne po-

dobne zabezpieczenia,
6) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

8§15

1 Pracownicy moga przebywa¢ w zakfadzie poza godzinami pracy tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

2. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy do pomiesz-
czen prowadzi szef Oddziatu Liniowego.

3. Klucze do pomieszczen stuzbowych, ktére zgodnie z odpowiednimi prze-
pisami powinny by¢ plombowane (zaplombowane woreczki), upowaznieni pra-
cownicy pobierajg i zdajg stuzbie dyzurnej wskazanej przez kierownika komorki

organizacyjnej.

Il. CZAS PRACY
§16

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

8§17

Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przeciet-
nie 42 godziny tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

8§18

Czas pracy ustala sie nastepujgco:

1 Pracownicy - nie bedacy nauczycielami akademickimi (pracownicy admi-
nistracji) - 40 godzin tygodniowo - pieciodniowy tydzien pracy (od godz. 7.30 do
godz. 15.30).

2. Pracownicy Biblioteki Gtownej pracujacy w wypozyczalniach i czytel-
niach sg zatrudnieni w systemie dwuzmianowym:

1zmiana: od godz. 7.30 do godz. 15.30,



Il zmiana: od godz. 9.00 do godz. 17.00 - w wypozyczalni,
od godz. 11.00 do godz. 19.00 - w czytelni.

3. Pracownicy biblioteki, majacy uprawnienia wynikajace z ustawy o szkol-
nictwie wyzszym - 36 godzin tygodniowo.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i obstugi - 42 go-
dziny tygodniowo (pieciodniowy tydzien pracy).

5. Pracownicy Wydziatu Wydawniczego zatrudnieni w drukami, fotolabora-
torium, introligatomi oraz konserwatorzy sieci kanalizacyjnej Wydziatu Zakwate-
rowania i Utrzymania Nieruchomosci - 36 godzin tygodniowo (pieciodniowy ty-
dzien pracy).

6. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy na stano-
wiskach wymagajgcych catodobowej obstugi (rGwnowazny czas pracy):

- dla elektromonteréw, recepcjonistek i portierow:
I zmiana: od godz. 8.00 do godz. 20.00,
Il zmiana: od godz. 20.00 do godz. 8.00.

Pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach pracuja 12 godzin na dobe i
przecietnie 42 godziny tygodniowo.

Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciggtym nie moga opusci¢ stanowiska pracy
przed przybyciem zmiennika.

7. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikdéw pracujgcych w
wymiarze czasu pracy wynoszacym odpowiednio 42 lub 36 godzin tygodniowo
ustalajg kierownicy jednostek organizacyjnych zaktadu pracy.

8. Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

9. Nieprzekraczajaca okresu rozliczeniowego zmiana godzin rozpoczynania i
zakonczenia czasu pracy - wynikajaca z potrzeb zakladu jest dopuszczalna na
podstawie decyzji kierownika komorki organizacyjnej.

8§19

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a godz. 6.00; za kazdg go-
dzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
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§20

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 go-
dzin, korzystajg z pietnastominutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pra-
Cy; €zas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg kierowmcy komorek or-

ganizacyjnych.
§21

Niedziele, $wieta oraz soboty okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami
wolnymi od pracy. Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang
pomiedzy godz. 8.00 w tym dniu, a godz. 8.00 nastepnego dnia.

§22

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzi-
nach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

IV. NIEOBECNOSCI W PRACY
§23

1 W przypadku sp6znienia do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
bezposredniego przetozonego natychmiast po przybyciu i podaé¢ powod spdznienia.

2. Nieprzybycie do pracy wymaga réwniez niezwtocznego powiadomienia o
przyczynie nieobecnosci w pracy.

§24

1 O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania
pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ telefonicznie, listownie, przez osobe
trzecig lub w inny sposdb, bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe, najp6zniej nastepnego dnia roboczego.

2 Na zadanie przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe, pra-
cownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany przedstawi¢ niezbedne dowo-
dy potwierdzajgce przyczyne nieobecnosci lub pisemne wyjasnienie przyczyn
nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie byto konieczne w okresie
nieobecnosci.



3. Przetozony pracownika, o ktdrym mowa w ust. 1 oraz osoba prowadzaca
sprawy kadrowe, po uzyskaniu informacji o nieobecnos$ci pracownika niezwtocz-
nie powiadamiaja sie wzajemnie.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spdzZnienia) za usprawiedliwione
badZ nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przetozonego i nastepuje po
wystuchaniu wyjasnien pracownika.

8§25

Za okolicznosci usprawiedliwiajgce nieobecno$é pracownika w pracy uznaje
sie nastepujace:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowang chorobg lub opieka nad cho-
rym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
0 czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
decyzji whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w
wieku do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie (wystosowane
przez wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, organ admi-
nistracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policje lub organ prowa-
dzacy postepowania w sprawach o wykroczenia) w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, a pracownik nie korzystat
z miejsca w wagonie sypialnym,

6) inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do
pracy, pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia i
uznania ich przez pracodawce za okolicznosci usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w

pracy.



8§26

1 Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed wiasciwym organem do
spetnienia powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwie-
nia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego do wykonania czynnos$ci biegtego w postepowaniu admini-
stracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen. £aczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze jednak przekroczy¢
6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym, pro-
wadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i powotanego do udzialu w tym po-
stepowaniu jako specjalisty,

5) bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze.

2. Za czas zwolnien od pracy, okres$lonych w ust. 1, pracownik nie zacho-
wuje prawa do wynagrodzenia. Pracodawca jest jedynie obowigzany wyda¢ za-
Swiadczenie okreslajgce wysoko$é utraconego wynagrodzenia za czas tego zwol-
nienia do uzyskania przez pracownika rekompensaty pienieznej z tego tytutu od

wiasciwego organu.

8§27

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia za czas zwolnienia, pracownika:
1) bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,
2) poddajacego sie obowiazkowym badaniom lekarskim i szczepieniom

ochronnym,
3) krwiodawcy w celu oddania krwi, a takze do przeprowadzenia zaleconych

przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
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4) na czas obejmujacy:

- 2 dni - z powodu $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy,

- 1 dzieh - z powodu S$lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, babki, dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzyma-
niu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,

5) wychowujacego dzieci w wieku do 14 lat (2 dni w ciggu roku kalendarzo-
wego),

6) uczestniczacego w szkoleniu bhp,

7) oddelegowanego do udziatu w komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§28

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwie-
nia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, jezeli nie moga one by¢ zatatwione
w czasie wolnym od pracy.

2. Warunkiem tego zwolnienia jest umotywowany wniosek pracownika i zgoda
pracodawcy.

3. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowat czas zwolnienia.

829

1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw, ktérych
projekty sporzadzaja kierownicy komdrek organizacyjnych zaktadu pracy do 15
grudnia kazdego roku i przekazujg osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

2. O przesunieciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje bezposre-
dni przetozony pracownika. Nie wolno przesuwa¢ terminu urlopu zalegtego poza
31 marca.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop po ukazaniu sie zapisu w rozkazie dzien-
nym kierownika zaktadu pracy.

8§30

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego najego pisem-
ny wniosek.
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V. SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

831

1 Kazdy pracownik jest obowiazany do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Koniecznos$¢ sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przeto-
zonych pracownikow.
3. Realizacja tego obowigzku polega na:
1) niedopuszczeniu do pracy 0s6b, ktorych stan lub zachowanie wskazuje

na spozycie alkoholu albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu
pracy,

3) niezwtocznym zgtaszaniu kierownikowi zaktadu pracy lub osobie prowa-
dzacej sprawy kadrowe podejrzenia spozycia alkoholu przez pracownika.

4. Kontroli trzezwosci dokonuje - za zgoda pracownika lub za posrednic-
twem policji - bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe
(albo inna osoba pisemnie upowazniona przez kierownika zaktadu pracy).

5. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu

trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.
8§32

1 Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powi-

nien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub og6ing
informacje o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o0 naruszenie obowigzku
trzezwosci oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis czynnosci podejmowanych w trakcie postepowania,

5) wykaz udowodnionych naruszeh obowigzkéw pracowniczych przez
kazdego pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

6) wskazanie dowoddw,



7) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajgcej protokdt i 0séb podejrzanych o naruszenie obowigz-
ku trzezwosci,
8) zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki zawartosci
alkoholu albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.
2. Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przy-
gotowuje decyzje personalne.

833

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownicy po-
winni by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi nieprzestrzegania obowigzku trzez-

WOSCI.
8§34

1. Koszty badar stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy.
2. W razie stwierdzenia u pracownika stanu po spozyciu alkoholu, obowig-
zek poniesienia kosztow badar cigzy na tym pracowniku.

VI. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY ORAZ PALENIA TYTONIU

835

Pracownicy i pracodawca sg zobowiazani do $cistego przestrzegania przepi-
sOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciw-
pozarowe;j.

§36

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu z zakresu bhp oraz ochrony ppoz.; podlegajg réwniez szkoleniom
okresowym w czasie trwania zatrudnienia.
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8§37

Pracownik jest informowany przez kierownika komorki organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony, o ryzyku zawodowym, jakie wigze sie z wykonywang
przez niego pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Przyjecie tej
informacji do wiadomosci pracownik potwierdza pisemnym oswiadczeniem.

§38

1 Pracownikom sa przydzielane nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy, na za-

sadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
2. Prania, konserwacji, napraw, odpylania, odkurzania oraz wymiany zuzytej

odziezy roboczej dokonuje sekcja mundurowa.
3. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony in-

dywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na
danym stanowisku pracy.

4. Pracownikom sg przydzielane $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasa-
dach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobistej.

5. Wydanie $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
pracownik potwierdza swoim podpisem.

6. Po ustaniu stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do rozliczenia sie
z pracodawcg z przydzielonej mu odziezy ochronnej i obuwia roboczego.

8§39

1. Jesli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwom innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, nie-
zwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, 0
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z
miejsca zagrozenia, o ktorych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§40

W zakladzie pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach
pracy i w pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem palami lub miejsc wydzielo-
nych do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

8§41

1 Wynagrodzenia za prace dla pracownikdéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi sg wyplacane w ostatnim dniu roboczym miesiaca, za ktéry to
prawo powstato.

2. Wynagrodzenia za prace dla nauczycieli akademickich sg wyptacane z go-
ry w pierwszym dniu roboczym miesigca, za ktory to prawo powstato.

§42

1. Wyplata wynagrodzenia za prace jest dokonywana w kasie zaktadu pracy
do rak wiasnych pracownika po okazaniu dowodu tozsamosci albo osobie posia-
dajgcej stosowne upowaznienie poswiadczone przez Wydziat Organizacyjno-Ka-
drowy, réwniez po okazaniu dowodu tozsamosci.

2. Wynagrodzenie pracownika (po uprzednim pisemnym oSwiadczeniu) mo-
ze byc¢ przekazane najego rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

VIIl. OCHRONA PRACY KOBIET
§43

1 Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycz-
nym i transportem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg;
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b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing v
czasie zmiany roboczej) - powyzej 20 kg;
2) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore - po pochylniach, scho-
dach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m:
a) jezeli praca wykonywanajest stale - powyzej 8 kg;
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w
czasie zmiany roboczej) - powyzej 15 kg.
2. Zabrania sie kobietom w cigzy i w okresie karmienia wykonywania naste-
pujacych prac:
1) wszystkich, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizycz-
ng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiang robocza
2) wymienionych w ust. 1, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,
3) w pozycji wymuszonej,
4) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3. Zabrania sie kobietom w ciazy wykonywania prac:
1) w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej,
2) w Srodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyz-
szych dopuszczalnych natezeri promieniowania nadfioletowego, okreslonych w
przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia i srodowiska pracy,
3) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
4) przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
4. Kobietom w okresie karmienia zabrania sie wykonywania prac przy
otwartych Zrédtach promieniowania jonizujacego.

§44

Ponadto:
1 Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w

porze nocnej.
2. Kobiet w ciazy nie wolno bez ich zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
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3. Kobiet opiekujgcych sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich
zgody zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

845

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy w sytuacjach:

1) zatrudnienia przy pracach zabronionych kobietom w cigzy,

2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan ciazy nie powinny wykonywa¢ dotychczasowej pracy. Stan cigzy
powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

846

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch czterdziestopSeciominutowych przerw w
pracy.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie nie
przystuguja przerwy na karmienie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

8§47

1 Do szczegolnie ciezkich naruszen obowigzkow pracowniczych zalicza sie
nastepujace:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narzedzi i
maszyn, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznianie sie lub samowolne opuszczanie miej-
sca pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo jego picie w
czasie lub w miejscu pracy,
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4) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedba-
nie ochrony tych tajemnic,

9) dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczeg6lnosci
w zakresie obowigzku ochrony intereséw i mienia zaktadu pracy, posiadanych
uprawnien (upowaznien) oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen socjalnych,

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy
albo w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem
mienia, pieczatek i drukdw zaktadu pracy,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowa-
nia nalezytej starannosci,

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia obowigzujacego pracownikéw,

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracow-
niczych,

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzywania
stosunku pracy. Niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary okre$lone w ust.
3 pkt.2.

3. W razie dopuszczenia sie innych naruszen niz wymienionych w ust. 1, kie-
rownik zaktadu pracy, jego zastepca lub kierownik komorki organizacyjnej moze:

1) zwrocic¢ pracownikowi uwage w formie pisemnej w zwigzku z narusze-
niem obowigzkéw pracowniczych lub obowigzujagcego w zakladzie regulaminu,
instrukcji lub zarzadzenia, przestrzegajac przed dalszym naruszaniem, ktore
moze spowodowaé zastosowanie kary porzadkowej lub rozwigzanie umowy o
prace,

2) zastosowac w trybie okreSlonym w Kodeksie pracy kary okre$lone w

art. 108 Kodeksu pracy to jest:
a) kare upomnienia,
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b) kare nagany,

¢) oraz dodatkowo kare pieniezng za' nieprzestrzeganie przez pracow-
nika przepisow bhp lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozyw anie
alkoholu w czasie lub w miejscu pracy.

8§48

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepiséw
dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow. Nadzér nad mieniem
pracodawcy sprawuja kierownicy komoérek organizacyjnych.

X. INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY

§49

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przy-
czyniajg sie szczegblnie do wykonywania zadar zaktadu pracy moga by¢ prz>~
znawane nagrody i wyrdznienia. Sg to:

1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje, po zasiegnieciu opinii reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, kierownik zaktadu pracy, za$
wymienione w ust. 1 pkt. 2 regulaminu pracy, rowniez kierownik komdrki orga-
nizacyjnej.

850

Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konse-
kwencji stuzbowych w sytuacjach jego naruszania, stosuje sie odpowiednio do
narkotykow i innych podobnie dziatajagcych srodkéw odurzajacych.
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XIl. PRZEPISY KONCOWE
8§51

W sprawach dotyczacych stosunku pracy kierownik zaktadu pracy tub wy-
znaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikow w kazdy pierwszy ponie-
dziatek miesigca w godzinach 13.00 - 15.00.

§52

Kierownicy (szefowie) komorek organizacyjnych spowodujg do dnia 31 ma-
ja 1998 r. zapoznanie sie wszystkich pracownikéw z treScig niniejszego regula-
minu przez wytozenie go do wgladu na terenie komorki organizacyjnej.

8§53

Traci moc ,,Regulamin pracy dla pracownikow cywilnych Akademii Obrony
Narodowej” z 1993 r.

§54

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.

KOMENDANT
AKADEMII OBRONY NARODOWEJ
/-1 gen. broni prof. dr inz. Tadeusz JEMIOLO

PRZEWODNICZACA
ZARZADU ZAKLADOWEGO
NSZZ PRACOWNIKOW WOJSKA AON
/-1 Helena JEDRY SIAK

STARSZY RADCA PRAWNY

AON
/-1 kpt. mgr Krzysztof PIECHNA
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