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Rozdziat 1

Przepisy og6lne

1. Akademia Sztabu Generalnego WP imienia gen. broni
Karola Swierczewskiego, odznaczona Orderem Sztandaru
Pracy | Klasy, bedagc — stosownie do przepisbw 0 wyzszym
szkolnictwie wojskowym — szkotg wyzsza i jednostkg wojs-
kowa, jednoczes$nie jest zaktadem pracy w rozumieniu przepi-
sow kodeksu pracy.

2. Nadzor zwierzchni nad Akademiag Sztabu Generalnego
WP imienia gen. broni Karola Swierczewskiego sprawuje mi-
nister obrony narodowej. Akademia podlega bezposrednio sze-
fowi Sztabu Generalnego WP.

3. Celem Regulaminu pracy dla pracownikéw cywilnych
Akademii Sztabu Generalnego WP imienia gen. broni Karola
SW|erczewsk|ego jest: zapewnienie warunkéw sprzyjajacych
umacnianiu dyscypliny pracy oraz okreSlenie obowigzkéw
i uprawnien stron stosunku pracy.

4. Zadaniem Regulaminu pracy dla pracownikéw cywilnych
Akademii Sztabu Generalnego WP imienia gen. broni Karola
SWlerczewsklego jest okredlenie — w oparciu o ustalenia ko-
deksu pracy i inne przepisy prawa pracy — pozostajace w
Scistym zwigzku z procesem pracy w akademii:

a) praw i obowigzkéw stron stosunku pracy,

b) zasad i sposob6w oraz warunkéw zachowania sie stron
stosunku pracy w zakresie organizacji, porzadku i dys-
cypliny pracy.

5. Uzyte w Regulaminie pracy dla pracownikow cywil-
nych Akademii Sztabu Generalnego WP imienia gen. broni
Karola Swierczewskiego nastepujace okreslenia oznaczaja:

a) ,ASG WP”, ,akademia”, ,uczelnia” lub ,zaklad pracy”
Akademie Sztabu Generalnego WP imienia gen. broni

Karola Swierczewskiego,

b) ,Komendant akademii” — bedacy, stosownie do prze-
pisébw o wyzszym szkolnictwie wojskowym, dowddcy
jednostki wojskowej i rektorem uczelni — kierownika
zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy,

c) ,pracownik cywilny” lub ,pracownik” — osobe zatrud-
niong w ASG WP,




d) ,strony stosunku pracy” — ASG WP (zakiad pracy)
i pracownika, pomiedzy ktdrymi istnieje stosunek spo-
teczny regulowany postanowieniami kodeksu pracy
i innych przepiséw prawa pracy oraz Regulaminu pracy
dla pracownikéw cywilnych ASG WP, nawigzany w
celu zawodowego, zarobkowego, osobistego i podporzad-
kowanego Swiadczenia przez pracownika na rzecz aka-
demii okre$lonego rodzaju pracy za wynagrodzeniem
i rodzacy obowigzki ustalone w przepisach wyzej powo-
tanych,

e) ,regulamin pracy” lub ,regulamin” — Regulamin pracy

dla pracownikow cywilnych ASG WP.

6. Czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy doko-
nuje w imieniu zaktadu pracy komendant akademii lub inna
upowazniona do tego osoba funkcyjna.

7. Komendant akademii dziata zgodnie z zasadg jednooso-
bowego kierownictwa.

8. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z zaspokajaniem
bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw, jak
réwniez w sprawach dotyczacych nagradzania i wyrdzniania
pracownikéw, podwyzszania przez nich kwalifikacji zawodo-
wych oraz ksztattowania w akademii socjalistycznych zasad
wspotzycia, komendant ASG WP wspoétdziata z radg zaktadows.

9. Zaktadowa organizacja zwigzkowa i rada zaktadowa sg
inicjatorami szerokiego i aktywnego uczestnictwa pracownikow
w dziatalno$Sci wyzwalajgcej twoércze i wartosciowe zaangazo-
wanie, zwiaszcza w ruch przodownictwa i wspotzawodnictwa,
a takze wynalazczosci i nowatorstwa, jak rowniez w inne
przedsiewziecia stuzgce polepszaniu wynikéw i warunkéw pra-
cy. W tym zakresie rada zaktadowa przedstawia komendanto-
v/i ASG WP stosowne opinie i wnioski.

10. Pracownik cywilny podlega bezposredniemu przetozo-
nemu, ktdrym jest — w odrebnie ustalonym systemie organi-
zacyjnym — zoinierz zawodowy lub inny pracownik cywilny,
zajmujgcy stanowisko kierownicze lub peilnigcy funkcje kie-
rowniczg. Przetozonym pracownika cywilnego moze by¢ row-
niez okreslona osoba, ktorej pracownik zostal podporzadkowa-
ny ze wzgledu na charakter (rodzaj) lub miejsce wykonywa-
nych czynnosci; w tym przypadku przetozenstwo trwa przez
okres wykonywania tych czynnosci.



Rozdziat 2

Uprawnienia i obowigzki pracownika ASG WP, wynikajace ze
stosunku pracy

11,
a)

b)

c)

d)

€)

f)

9)

Pracownik cywilny ASG WP ma prawo do;
doktadnego zaznajomienia sie z zakresem obowigzkdw
ustalonych z tytutu zajmowania stanowiska okreslonego
umowg 0 prace, ze sposobem wykonywania tych obo-
wigzkéw i z uprawnieniami wigzacymi sie z pracg na
tym stanowisku,
wykonywania pracy w warunkach, zwitaszcza organiza-
cyjnych zapewniajagcych mozliwo$¢ przestrzegania po-
rzadku i dyscypliny pracy, a takze utatwiajgcych petne
wykorzystanie czasu pracy i osigganie — przy wyko-
rzystaniu osobistych kwalifikacji i uzdolnien — wyso-
kiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
udziatu w ruchu przodownictwa i wspotzawodnictwa
oraz wynalazczosci i nowatorstwa, a takze do zgtaszania
wszelkich  wnioskdw i propozycji zmierzajacych do
usprawnien w pracy, likwidacji przejawéw niegospo-
darnosci, ciggtej poprawy stosunkéw miedzyludzkich
itp.,

wykonywania pracy w warunkach bezpiecznych i higie-

nicznych,

terminowego i prawidtowego wynagrodzenia za prace

(i do innych Swiadczen zwigzanych z pracg), wyptaca-

nego wedtug zasad i w trybie okreSlonym w odrebnych

przepisach,

podwyzszania kwalifikacji zawodowych, a w razie pobie-

rania nauki — do utatwien i pomocy wedtug zasad i w

trybie okreslonym w odrebnych przepisach,

korzystania wedtug zasad i w trybie okreslonym w od-

rebnych przepisach z:
kasyna miejscowego,

— os$rodkéw wypoczynkowych i innych stosowanych w
akademii form rekreacyjnych, kulturalno-oswiato-
wych i opiekuniczych,

— pomocy kolezenskiej kasy oszczednosciowo-pozyczko-
wej.



h)
12,

cztonkostwa w organizacjach spotecznych — dziatajg-

cych w akademii,
Do podstawowych obowigzkéw pracownika cywilnego

ASG WP nalezy;
a) wykorzystywanie ustalonego w akademii czasu pracy w

petni na rzetelng prace zawodowa, przy jednoczesnym
przestrzeganiu punktualno$ci rozpoczecia i zakonczenia
pracy, a takze nieopuszczanie wyznaczonego miejsca
wykonywania pracy bez zgody przetozonego i uzasad-
nionej przyczyny,

b) rzetelne, efektywne i o wysokiej jako$ci wykonywanie

pracy oraz przejawianie tworczej inicjatywy; doktadne,
sumienne i terminowe wykonywanie polecen przetozo-
nych,

c) nieujawnianie wiadomosci stanowigcych tajemnice pan-

d)

stwowg lub stuzbowa,
dbatos¢ o poszanowanie godnosci i honoru pracownika
akademii, a takze ciggte troszczenie si¢ o jej dobre imieg,

e) kulturalny i taktowny sposéb postepowania i zachowania

sie wzgledem przetozonych, wspo6tpracownikéw, pod-
wiadnych i wszystkich innych osob, z ktérymi pracow-
nik styka sie w toku wykonywania pracy; przejawianie
kolezenAskiego stosunku do wspottowarzyszy pracy,

f) dbato$¢ o kulture i estetyke oraz nalezyty stan sanitar-

no-higieniczny miejsca (stanowiska) pracy, a takze o
schludny wyglad wiasny, w tym roéwniez odziezy robo-
czej i ochronnej,

g) przestrzeganie w toku pracy zasad i przepisdw bezpie-

h)

czenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie zasad i przepisbw przeciwpozarowych,

i) sumienny stosunek do mienia akademii; ochrona tego

)
k)

13.

mienia przed niegospodarnoscia, uszkodzenien”. kradzie-
23, zniszczeniem itp.,

znajomos$¢ przepiséw prawa, niezbednych do nalezytego
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,
pisemne informowanie komendanta akademii przez wy-
dziat kadr o nawigzaniu i utrzymywaniu osobiscie lub
przez cztonkéw rodziny kontaktéw z cudzoziemcami za-
mieszkatymi za granicg albo przebywajgcymi w kraju.
Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, pracownik

moze by¢ delegowany poza state miejsce pracy do wykonywa-



nia zadan stuzbowych, w szczeg6lnosci majacych na celu za-
bezpieczenie ¢wiczen w terenie lub dziatalnosci akademickich
osrodkéw wypoczynkowych.

14. Pracownik moze wyjechaé za granice w sprawach tury-
styczno-wypoczynkowych lub w innych sprawach osobistych
po uprzednim zezwoleniu wilasciwych wiladz wojskowych,
uzyskanym w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

15. SzczegOlnie razagcym naruszeniem porzadku wewnetrz-
nego i dyscypliny pracy w akademii jest:

a) zte i niedbate wykonywanie pracy,

b) celowe albo ztosliwe psucie materiatdw, narzedzi lub

maszyn,

c) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynika-

jacymi ze stosunku pracy,

d) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy,

e) nieusprawiedliwione sp6znianie sie do pracy lub samo-

wolne jej opuszczanie,

f) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spo-

zywanie alkoholu w czasie pracy,

g) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy przez

wywotanie hatasu, ktétni, béjek itp.,

h) niewykonywanie poleceA przetozonych,

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

j) nieprzestrzeganie zasad i przepisdw chroniagcych tajem-

nice panstwowa i stuzbowa,

k) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdéipracowni-

kéw, podwiadnych lub do innych oséb, z ktérymi pra-
cownik styka sie w toku pracy.

Rozdziat 3
Obowigzki ASG WP wynikajgce ze stosunku pracy
PRZYDZIAL STANOWISKA PRACY
16. Pracownikowi przyjetemu do pracy w akademii przy-

dziela sie — za posrednictwem kierownika komorki organiza-
cyjnej albo bezposredniego przetozonego — odpowiednie sta-



nowisko pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy, w szczego6l-
nosci poprzez:

a) wskazanie miejsca pracy,

b) doktadne okre$lenie zakresu pracy i sposobu wykonywa-
nia odpowiednich czynnosci,

C) przeprowadzenie wstepnego instruktazu z zakresu prze-
piséw przeciwpozarowych oraz bezpieczefAstwa i higieny
pracy,

d) wydanie odpowiednich narzedzi (przedmiotéw, materia-
téw) niezbednych do wykonywania czynnos$ci na stano-
wisku pracy.

17. Kierownik komdrki organizacyjnej lub bezposredni
przetozony obowigzany jest poinformowa¢ nowo przyjetego
pracownika o wszystkim co moze mie¢ istotne znaczenie w
jego pracy. W szczegolnosci osoba, o jakiej mowa, obowigzana
jelit' doktadnie zapoznaé¢ pracownika z regulaminem pracy, a
takze:

a) z zadaniami, zakresem dziatania i wewnetrzng organi-
zacjg pracy komorki, w ktérej pracownik podejmuje
prace,

b) z praca, jaka ma wykonywaé, przez doreczenie mu sfor-
mutowanego na piSmie zakresu czynnosci,

c) z przepisami regulujacymi sprawy dyscypliny pracy,
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej (tajemnicy
wojskowej) oraz przeciwpozarowej, jak rowniez bezpie-
czenstwa i higieny pracy,

d) z okreslonym systemem informowania o nawigzaniu
i utrzymywaniu osobiscie lub przez cztonkéw rodziny
kontaktéw z cudzoziemcami zamieszkatymi za granicg
albo przebywajgcymi w kraju oraz ze sposobem zala-
twiania formalnos$ci zwigzanych z wyjazdem pracownika
za granice w sprawach turystyczno-wypoczynkowych
lub w innych sprawach osobistych.

18. Nowo przyjetemu pracownikowi wydaje sie w dniu roz-
poczecia pracy przystugujagcg mu na danym stanowisku pracy
odziez ochronng, roboczg, sprzet ochronny i higieny osobistej.

19. Przetozony, ktéremu podporzadkowano nowo przyjetego
pracownika, a w przypadkach wyjatkowych inna osoba wyzna-
czona przez przelozonego, jest obowigzany wprowadzi¢ tego
pracownika w $srodowisko pracy.
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Wprowadzenie to powinno byé dokonane w szczegdlnosci
poprzez:
a) przedstawienie pracownika zespotowi, w ktérym bedzie
pracowat,
b) krétkie scharakteryzowanie pracownikowi tego zespotu,
C) przedstawienie nowo przyjetego pracownika sek™etarzo-
wi POP pracownikdéw cywilnych, przewodniczagcemu
rady zakladowej (oddziatowej) lub mezowi zaufania
zwigzkéw zawodowych albo przewodniczagcemu zarzgdu
organizacji mtodziezowej — w zaleznosci od przynalez-
nosci organizacyjnej.

WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

20. Pracownikom akademii wyptaca sie wynagrodzenie
(uposazenie) za prace w nastepujgcych terminach:

a) optacanym wedlug stawek miesiecznych — w ostatnim

dniu miesigca — za miesigc przepracowany,

b) nauczycielom i nauczycielom akademickim — w dniu
pierwszego kazdego miesigca za dany miesiac,

c) optacanym wedtug stawek godzinowych i akordowych —
zaliczke na poczet wynagrodzenia — w dniu 27 kazdego
miesigca, a wyrownanie wynagrodzenia — 10 kazdego
nastepnego miesigca za miesigc przepracowany.

21. Jezeli termin wyptaty przypada na dzieA ustawowo
wolny od pracy — wynagrodzenie (uposazenie) za prace wy-
ptaca sie w dniu poprzedzajagcym dzien wolny.

22. Wyptata wynagrodzenia (uposazenia) za prace dokony-
wana jest:

a) W miejscu pracy — pracownikom zatrudnionym w wy-
dziale wydawniczym, warsztacie mechanicznym, wy-
dziale samochodowym, wezle tgcznosci, pralni, kasynie,
wojskowej administracji koszar — przez wyznaczonych
do tego celu pracownikdw,

b) w kasie wydziatu finans6w — pracownikom zatrudnio-
nym w komodrkach organizacyjnych nie wymienionych

pod lit. ,,a”.

A23. Wyptata zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego nastepuje
réwnoczes$nie z wyptatg wynagrodzenia.



24,

PRACE ZABRONIONE KOBIETOM

Pracujgcych w akademii kobiet nie zatrudnia sie przy

pracach szczegoOlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

25.

Ustala sie nastepujace rodzaje prac, przy ktérych nie

wolno zatrudniaé kobiet:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw:
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b)

— ponad 15 kg — w pracy statej,

— ponad 25 kg — w pracy dorywczej,

przy recznym przenoszeniu ciezaréw pod gére (np. na
pochylniach, schodach):

— ponad 10 kg — w pracy statej,

— ponad 20 kg — w pracy dorywczej,

C) przy przewozeniu ciezarow na taczkach jednokotowych

d)

€)

f)

26.
a)

b)

po powierzchni réwnej, gtadkiej o statej twardosci lub

po utozonych deskach — ponad 50 kg,

przy przewozeniu ciezarow na trzy lub czterokotowych

woézkach, poruszanych recznie po nieré6wnej powierzchni

— ponad 100 kg,

przy przewozeniu ciezarbw na dwukotowych wdzkach,

poruszanych recznie:

— po powierzchni rownej, gtadkiej, o statej twardosci
— ponad 100 kg,

— po powierzchni nierdwnej — ponad 60 kg.

bedacych w ciazy:

— do 6 miesigca wigcznie: dzwiganie cigzar6w powyzej
5 kg, przewozenie ciezarbw w spos6b okreslony w
pkt. ,c” i ,e” oraz przewozenie ciezarow ponad po-
towe norm wskazanych w pkt. ,,d”,

— po 6 miesigcu cigzy: wszelkie podnoszenie, przenosze-
nie, przesuwanie i przewozenie ciezarow.

Ponadto nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

przy obstudze kottdw centralnego ogrzewania na stano-

wiskach palaczy,

przy pracach zwigzanych z funkcjonowaniem linotypo6w,

o0 ile zawarto$¢ otowiu w powietrzu przekracza dopusz-

czalne normy stezen granicznych: przy odlewach i wy-

kanczaniu stereotypow oraz przy wszelkich innych pra-
cach wykonywanych w tych pomieszczeniach,

c) przy ciezkich pracach posadzkarskich i przy recznym

cyklinowaniu.



d) przy recznym szlifowaniu posadzek ze sztucznych mas
kamiennych,

e) bedacych w cigzy i kobiet karmigcych — przy pracach
we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych, znaj-
dujacych sie w ruchu,

f) przy pracach dezynfekcyjnych z uzyciem chemicznych
srodkéw trujacych,

g) przy oczyszczaniu dotow kloacznych i sieci kanalizacyj-
nej,

h) przy obstudze knuréw oraz bydta dotknietego bruceloza,
a kobiet bedacych w cigzy lub karmigcych — przy ob-
studze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi,

i) przy pracach z uzyciem $rodkéw owadobdjczych i grzy-
bobdjczych.

PRZYJECIA W SPRAWACH ZE STOSUNKU PRACY

27. W sprawach dotyczacych stosunku pracy przyjmuje
pracownikow:
a) komendant akademii — w kazdy czwarty czwartek mie-
sigca od godziny 13.00 do godziny 15.00,

b) zastepca komendanta akademii do spraw liniowych —
w kazdy pierwszy, drugi i trzeci czwartek miesigca od
godziny 13.00 do godziny 15.00.

28. Niezaleznie od przyjeé, o jakich mowa w pkt 27, wy-
jasnien  w sprawach dotyczacych wynagrodzenia za pra-
ce, urlopéw, zwolnien z pracy, zasitkéw z ubezpieczenia spo-
tecznego, zaopatrzenia emerytalnego itp. udzielaja odpowied-
nio szefowie wydziatu kadr i wydziatu finanséw lub upowaz-
nieni przez nich pracownicy tych komarek.

29. W sprawach osobistych pracownicy cywilni moga
zwracac¢ sie .bezposrednio do zastepcy komendanta do spraw
politycznych i sekretarza komitetu partyjnego.

BADANIA LEKARSKIE

30. Osoba przyjmowana do pracy podlega badaniom le-
karskim, na ktore jest skierowana przez wydziat kadr.

31. Pracownicy akademii narazeni na oddziatywanie czyn-
nikow szkodliwych dla zdrowia lub zatrudnieni w warunkach
szkodliwych dla zdrowia albo zatrudnieni w Zzywieniu zbio-
rowym podlegajg okresowym i kontrolnym badaniom le-
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h)

)

k)

h

Swieta, otrzymujg w zamian inny wolny dzien w tygod-
niu poprzedzajagcym lub nastepujgcym po tej niedzieli
lub Swiecie, z tym jednak, ze raz w miesigcu dzien wol-
ny od pracy powinien przypada¢ w niedziele,
dla pracownikéw pralni garnizonowej — 46 godzin ty-
godniowo, a w kazdym dniu roboczym tygodnia, z wy-
jatkiem sobét, po 8 godzin, od godziny 7.00 do godziny
15.00, natomiast w soboty po 6 godzin, od godziny 7.00
do godziny 13.00,
dla pracownikéw drukarni — 40 godzin tygodniowo, a
w kazdym dniu roboczym tygodnia z wyjatkiem sobot
po 7 godzin, od godziny 8.00 do godziny 15,00, natomia.st
w soboty po 5 godzin, od godziny 8.00 do godziny 13.00.
Szef wydziatu wydawniczego po uzgodnieniu z radg za-
ktadowa moze wprowadzi¢ prace w drukarni na dwie
zmiany,
dla pracownikow warsztatbw — 46 godzin tygodniowo,
a w kazdym dniu roboczym tygodnia z wyjatkiem sobot
po 8 godzin, od godziny 7.00 do godziny 15.00, nato-
Tsi%%t w soboty po 6 godzin, od godziny 7.00 do godziny
dla kierowcéw samochodowych — 46 godzin tygodnio-
wo, a w kazdym dniu roboczym tygodnia z wyjatkiem
sob6t po 8 godzin, natomiast w soboty po 6 godzin; czas
pracy kierowcow powinien by¢ tak ustalony, azeby kie-
rowca miat zapewniony w kazdych 24 godzinach co
najmniej 10-godzinny nieprzerwany czas wolny na wy-
poczynek,

dla pracownikéw obstugujacych obiekty sportowe — 46

godzin tygodniowo, a w kazdym dniu roboczym tygod-

nia z wyjatkiem sobét po 8 godzin, natomiast w soboty
po 6 godzin. Pracownicy zatrudnieni w niedziele lub

Swieta, otrzymujg w zamian inny dzien wolny w tygod-

niu nastepujacy po tej niedzieli lub S$wiecie, z tym

jednak, ze raz w miesigcu dzien wolny od pracy po-
winien przypada¢ w niedziele,

dla pracownikow wojskowej administracji koszar;

— zatrudnionych przy pracach administracyjno-biuro-
wych w magazynach, w dozorze technicznym, przy
konserwacji i remoncie obiektéw — 46 godzin ty-
godniowo, a w kazdym dniu roboczym tygodnia z



wyjatkiem sob6t po 8 godzin, od godziny 7.00 do
godziny 15.00, natomiast w soboty po 6 godzin, od
godziny 7.00 do godziny 13.00,

— zatrudnionych w systemie zmianowym — w kotlow-
ni centralnego ogrzewania, hydroforni i przepom-
powni — 46 godzin tygodniowo, a w kazdym dniu
roboczym tygodnia nie wiecej niz 8 godzin,

— sprzataczek biurowych i pokojowych w internacie
oraz konserwatoréw zieleni — 46 godzin tygodnio-
wo, a w kazdym dniu roboczym tygodnia z wyjat-
kiem sob6t po 8 godzin, natomiast w soboty po 6
godzin,

— konserwatorow sieci kanalizacyjnej — 36 godzin ty-
godniowo, a w kazdym dniu roboczym tygodnia po
6 godzin od godziny 7.00 do godziny 13.00,

m) godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikéw
bibliotek zatrudnionych na dwie zmiany oraz pracowni-
kéw wymienionych pod lit. ¢— g, k— 1 ustalajg kie-
rownicy komdrek organizacyjnych w porozumieniu z
radg zakladows.

PRZERWY W PRACY

35. Pracownikom przystuguje jedna 15 minutowa przerwa
W pracy w czasie pomiedzy godzing 10.30 a godzing 11.30. Do
czasu pracy nie wlicza sie innych przerw trwajgcych diuzej
niz 15 minut.

36. Pracownicom karmigcym dziecko piersig przystuguja
dwie poétgodzinne przerwy w pracy wliczane do czasu pracy.
Jezeli pracownica karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
37. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone

w regulaminie, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
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nalizacyjnych (zamkniecie krandw) itp. oraz po sprzatnieciu
i uporzadkowaniu pomieszczen, a takze po zabezpieczeniu na-
rzedzi, materiatow, urzadzen, dokumentéw itp.

52. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany
jest odnotowaé w liscie obecnosci godzine przyjscia do pracy
i potwierdzi¢ to wiasnorecznym podpisem. W podobny sposéb
pracownik postepuje przy wyjsciu po zakonczonym dniu pracy.

53. Przetozony lub upowazniony do tego pracownik obowig-
zany jest kazdego dnia w ustalonych godzinach rozpoczecia
pracy sprawdzi¢ listy obecnosci i odnotowaé¢ pracownikow,
ktorzy nie stawili sie punktualnie do pracy lub sg nieobecni w
pracy.

54. Kierownicy komorek organizacyjnych akademii lub
wyznaczeni przez nich pracownicy obowigzani sg prowadzié
ewidencje wszystkich udzielanych zwolnied od pracy oraz
okreséw nieobecnosci w pracy usprawiedliwionych i nie uspra-
wiedliwionych w nastepujacym uktadzie:

a) zwolnienia od pracy i nieobecnosci w pracy przez peiny
lub cze$¢ dnia roboczego z zachowaniem prawa do wy-
nagrodzenia, w tym po odpracowaniu i bez odpraco-
wania,

b) zwolnienia od pracy i usprawiedliwione okresy nieobec-
nosci w pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

c) nie usprawiedliwione okresy nieobecnosci w pracy.

55. Kierownicy komdrek organizacyjnych obowiazani sg do
przedstawienia w wydziale kadr w terminie do dnia 5 kazdego
miesigca ilosciowych zestawienn udzielonych pracownikom
zwoldnier'l od pracy, o jakich mowa w pkt 54, za miesigc po-
przedni.

URLOPY

56. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg pracownikom
zgodnie z planem urlopéw, wedtug zasad okreSlonych w ko-
deksie pracy.

57. Plany urlop6w ustalaja kierownicy komorek organiza-
cyjnych akademii po zasiegnieciu opinii odpowiedniej instancji
zwiazkowej; przy ustaleniu planéw urlopéw nalezy wzig¢ pod
uwage wnioski pracownikow w aspekcie konieczno$ci zapew-
nienia normalnego toku pracy akademii. Plany urlopéw poda-
je sie do wiadomosci pracownikéw.
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58. Kierownicy komérek organizacyjnych podaja do roz-
kazu dziennego ASG WP fakt rozpoczecia przez pracownika
urlopu wypoczynkowego i czas jego trwania.

59. Pracownicy ksztatcacy sie w szkotach oraz odbywajacy
szkolenie i doskonalenie zawodowe w formach pozaszkolnych
korzystaja z urlopéw okreslonych w odrebnych przepisach.
Urlopow tych udziela komendant akademii na pisemny wnio-
sek pracownika. Do wniosku pracownik dotgcza zaswiadczenie
szkoty.

60. W razie szczeg6lnej potrzeby pracownicy moga korzy-
sta¢ z urlopéw bezptatnych. Sg one udzielane przez komendan-
ta akademii na podstawie odpowiednio umotywowanego wnios-
ku pracownika.

61. Pracownice wychowujace dzieci do lat 4 majg prawo
do urlopu bezptatnego, ktérego zasady udzielania oraz upraw-
nienia z nim zwigzane okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 5
Dyscyplina pracy

62. Pracownik obowiazany jest rozpoczyna¢ prace punktu-
alnie i konczy¢ ja o ustalonej godzinie, a takze nie opuszczac
miejsca pracy bez uprzedniego zezwolenia przetozonego.

63. Pracownik, ktéry sp6znit sie do pracy obowiazany jest
niezwtocznie wyjasnié przyczyne tego spéznienia. Kierownik
komérki organizacyjnej podejmuje decyzje o usprawiedliwie-
niu lub nieusprawiedliwieniu spdznienia pracownika, odnoto-
wujac ten fakt w liscie obecnosci.

64. Ustala sie nastepujacy tryb usprawiedliwiania nieobec-
nosci w pracy i spdznien do pracy:

a) o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny,
ktdra jest z gory wiadoma pracownikowi powinien on
uprzedzi¢ przetozonego w przeddzien nieobecnosci,

b) w razie niestawienia sie do pracy i nieuprzedzenia o
tym przetozonego w przeddzien, pracownik jest obowig-
zany zawiadomi¢ go o przyczynie nieobecnosci i przewi-
dywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobec-
noSci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastep-
nym. Zawiadomienia dokonuje pracownik osobiscie lub
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przez inne osoby albo przez poczte; w razie zawiado-
mienia przez poczte, za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego; niedotrzymanie terminu, o
jakim mowa wyzej, bedzie mozna uznaé za usprawiedli-
wione tylko w przypadku jezeli pracownik udowodni,
ze nie mogt wykonaé obowiazku ze wzgledu na zaistnie-
nie niemozliwych do przewidzenia szczegblnych oko-
licznosci.

65. Nieobecno$é w pracy lub spdznienie do pracy uspra-
wiedliwia w szczeg6lnosci:

— niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika

lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej,

— odsuniecia od pracy na podstawie zaSwiadczenia (decyzji)
lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie ma w akademii mozliwos$ci zatrudnienia pra-
cownika przy innej pracy odpowiedniej dla jego stanu
zdrowia,

— leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany
zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnos$ci do pracy
z powodu choroby,

— choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgcego
sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

— okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

— konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w
granicach nie przekraczajagcych 8 godzin od zakorczenia
podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wa-
gonie sypialnym.

66. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie
zwigzanych z praca zawodowga powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin
pracy jest dopuszczalne tylko w przypadkach wyjgtkowo ko-
niecznych i uzasadnionych, w granicach i wedtug zasad okres-
lonych w odrebnych przepisach lub w regulaminie pracy.

67. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez odpo-
wiedniego przetozonego dla zatatwienia waznych spraw o0so-
bistych lub rodzinnych (w tym rdwniez na wizyte u lekarza),
ktére nie mogg by¢ zatatwione po godzinach pracy — tylko na
czas niezbedny. Za czas takiego zwolnienia przystuguje pra-
cownikowi wynagrodzenie jezeli ten czas zostal odpracowany.
Odpracowywanie tego czasu nie stanowi pracy w godzinach
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nadliczbowych. W przypadku nieodpracowania przez pracow-
nika czasu zwolnienia, przetozony udzielajgcy zwolnienia obo-
wigzany jest zawiadomi¢ pisemnie wydziat finansow w celu
dokonania odpowiednich potragcen z wynagrodzenia za prace.

68. Pracownikowi przystuguje zwotnienie od pracy, ktérego
udziela odpowiedni przetozony z zachowaniem prawa do wy-
nagrodzenia, w razie:

a) Slubu pracownika — przez 2 dni,
b) urodzenia sie dziecka pracownikowi — przez 2 dni,
¢) $lubu dziecka — przez 1 dzien,
d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka,

ojca lub matki — przez 2 dni,

c) zgonu i pogrzebu siostry lub brata,
teSciowej lub tescia, babki lub dziad-
ka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpos$rednig opieka — przez 1 dzien.

69. Pracownicom wychowujacym dzieci do lat 14 przystu-
guje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowa-
niem prawa do wynagrodzenia.

Uprawnienie to przystuguje réwniez pracownikom bedgcym
jedynymi opiekunami dzieci do lat 14.

70. Za nieusprawiedliwione spOznienie sie do pracy lub
opuszczenie czesSci albo calego dnia pracy, pracownikowi nie
wyptaca sie wynagrodzenia za prace niezaleznie od sankcji
dyscyplinarnych.

71. Pracownik, ktory:

a) razaco narusza porzadek lub dyscypline pracy,

b) opuscit bez usprawiedtiwienia dzien pracy,

c) spoznit sie do pracy bez usprawiedliwienia lub samo-
wolnie opuscit stanowisko (miejsce) pracy przed czasem
jej zakonczenia,

d) narazit akademie na szkode wskutek: spowodowania lub
przyczynienia sie do awarii, zniszczenia lub uszkodzenia
narzedzi pracy (urzadzen, aparatury itp-), pogorszenia
jakosci pracy, braku nadzoru itp.,

e) spowodowat lub przyczynit sie do wypadku przy pracy
wskutek nieprzestrzegania zasad i przepisow bezpie-
czenstwa i higieny pracy albo niedostatecznego nadzoru

moze by¢ pozbawiony catkowicie lub czesciowo dodatku pie-
nieznego do wynagrodzenia za prace (za szczegllne wiasci-
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wosci pracy w wojsku lub za wystuge lat w jednym zakiadzie
pracy) wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.
Decyzje w tej sprawie podejmuje komendant akademii na pod-
stawie wniosku przetozonego pracownika — przedstawionego
drogg stuzbowg przez wydziat finansow oraz po zasiegnieciu
opinii rady zaktadowej.

72. Pracownik, ktéry opuscit bez usprawiedliwienia chociaz-

by jeden dzien pracy:

a) traci prawo do zasitku rodzinnego za miesiac, w jakim
miata miejsce nieusprawiedliwiona nieobecnos¢,

b) w razie choroby w ciggu roku od dnia nieusprawiedli-
wionej nieobecno$ci otrzymuje zasitek chorobowy za
okresy niezdolnosci do pracy, zmniejszony o 25%, sto-
sownie do zasad okre$lonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat 6.

Nagrody i wyrdznienia za osiggniecia w pracy oraz kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

NAGRODY | WYROZNIENIA ZA OSIAGNIECIA W PRACY

73. Pracownikom, ktorzy wzorowym wykonywaniem obo-
wigzkéw stuzbowych, przejawianiem inicjatywy w pracy i pod-
noszeniem jej wydajnos$ci oraz jakosSci przyczyniajg sie szcze-
goélnie do wykonywania zadan akademii, komendant akademii
w porozumieniu z radg zaktadowa moze przyzna¢ nagrody
1 wyrodznienia. i

74. Pracownikom moga by¢ przyznane nastepujgce nagro-
dy 1 wyrdznienia:

a) nagroda pieniezna,

b) pochwata pisemna,

c) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.

75. Za szczeg6lne osiggniecia w pracy zawodowej i spotecz-
nej pracownicy moga by¢ przedstawiani do wyr6znienia od-
znaczeniami panstwowymi lub wojskowymi.

76. Przyznanie nagrody lub wyrdéznienia odnotowuje sie w
aktach osobowych pracownika.
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77. Nagroda pieniezna przyznawana pracownikowi z okazji
Dnia Wojska Polskiego za catoksztalt pozytywnie ocenionej
dziatalnosSci (nagroda roczna), moze byc¢ obnizona, jezeli pra-
cownik dopuscit sie zawinionego naruszenia regulaminu pracy
lub uzyskat wyniki ponizej wymaganych na zajmowanym sta-
nowisku; decyzje w tej sprawie podejmuje komendant akade-
mii na podstawie wniosku przetozonego pracownika — przed-
stawionego droga stuzbowga przez wydziat kadr oraz po za-
siegnieciu opinii rady zakladowej. Za kazdy dzieA nieuspra-
wiedliwionej nieobecnosci w pracy nagroda podlega obnizeniu,
ktére nie moze wynosi¢ mniej niz 20% za jeden dzieh i 50%
za dwa dni nieobecnosci. W razie dtuzszej nieobecnosci nagro-
dy nie przyznaje sie. Réwniez nie przyznaje si¢ nagrody pra-
cownikowi, ktory porzucit prace w akademii. Nagrody nie
przyznaje sie ponadto, jezeli pracownik:

a) ze swej winy wyrzadzit szkode w mieniu akademii,

b) zagarnagt mienie wojskowe,

c) przystapit do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywat

alkohol w miejscu pracy.

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY
PRACY

78. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego po-
rzagdku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozaro-
wych stosuje sie:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

79. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bez-
pieczenstwa i higieny pracy lub przepisbw przeciwpozaro-
wych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy — stosuje sie rowniez kare pieniezng.

80. Spos6b stosowania kar pienieznych regulujag odpowied-
nie przepisy kodeksu pracy.

81. Wp}ywy z kar pienieznych sg przeznaczone na cele soc-
jalne ASG WP

82. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od
powziecia wiadomos$ci o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego
i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
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83. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystu-
chaniu pracownika.

84. Kare stosuje komendant akademii lub w jego imieniu
odpowiedni przetozony i zawiadamia o tym pracownika na
piSmie. Odpis pisma wigcza sie do akt osobowych pracownika.

85. Komendant akademii moze poda¢ do wiadomosci ogoéto-
wi pracownikow fakt ukarania pracownika nagang, jezeli uzna
to za wskazane ze wzgledow wychowawczych lub dla umoc-
nienia porzadku i dyscypliny pracy.

86. Pracownik moze w ciggu 3 dni od dnia zawiadomienia
go o ukaraniu wniesé¢ sprzeciw do komendanta akademii.
0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje komen-
dant akademii w porozumieniu z radg zaktadowsa.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia
jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

87. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla
1 wzmianke o niej wykres$la sie z akt osobowych pracownika.

88. Komendant akademii, biorgc pod uwage osiggniecia w
pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu,
moze w terminie wczesniejszym — z wtasnej inicjatywy, na
wniosek odpowiedniego przetozonego lub rady zaktadowej —
uzna¢ kare za niebyla.
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Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

89. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie w
stosunku do wszystkich pracownikéw cywilnych ASG WP z
tym, ze w stosunku do nauczycieli i nauczycieli akademickich
majg ponadto zastosowanie przepisy — ustawy z dnia 27 kwiet-
nia 1972 r. Karta Praw i Obowiazkéw Nauczyciela oraz akty
prawne, wydane na jej podstawie.

90. W przypadku, gdy w odniesieniu do. niektdrych spraw
pracowniczych przepisy szczeg6lne regulujg te sprawy od-
miennie niz regulamin, zastosowanie majg te przepisy.

91. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikom Akademii
Sztabu Generalnego WP,
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