Zarzadzenie nr 3/2012
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 23 stycznia 2012 r.

w sprawie sposob6w usprawiedliwiania nieobecnosci nauczycieli akademickich
i dyscypliny pracy

§1
Szezegdlowe obowiazki nauczyciela akademickiego okresla Ustawa prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz § 6 Regulaminu Pracy.

§2
1. Nauczyciele akademiccy zobowigzani sa do realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie
7 przydzialem zajg¢ dokonanym przez kierownika zakladu, obowigzujacym ich wymiarem
zaje¢ dydaktycznych, w miejscu i w formie ustalonej harmonogramem zajgc, a takze
zgodnie 7z Zarzadzeniem Rektora w sprawie organizacji roku akademickiego.
Niedopuszczalne jest samowolne skracanie czasu trwania zajgc.
2. Zmiana terminéw realizacji zajg¢ moze nastgpi¢ tylko z uzasadnionych przyczyn, po
uzyskaniu zgody kierownika zakladu.
Lgczenie grup lub zmiana prowadzacego zajecia moze nastapi¢ wylacznie w sytuacjach
szezegbinych, za uprzednia zgoda kierownika zakladu. Rozliczenie tak zrealizowanych
godzin dydaktycznych nastepuje na podstawie liczby godzin faktycznie odbytych.
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4. Zastepstwa kolczenskie sa mozliwe jedynie z waznych przyczyn, za zgodg kierownika
zakladu.

§3
Nieobecnosé nauczyciela akademickiego moze wynika¢ z nastgpujgeych przyezyn: choroba,
choroba zakazna, opieka nad dzieckiem zdrowym do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigeia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza, opicka nad
dzieckiem zdrowym do lat 14, imienne wezwanic pracownika do osobistego stawienia sig
przed organ wiadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, urzad skarbowy, policje lub organ
prowadzacy postepowanic w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg potwierdzajgca
czas stawicnia sie pracownika i czas zakoficzenia pobytu na to wezwanie oraz podrdz
stuzbowa.
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Nieobecno$éé nauczyciela akademickiego moze wynikaé¢ takze z przyczyn innych niz
wymienione w §3, np. takich jak udzial w konferencji naukowej lub innej, uzasadnione]
przyczyny niezaleznej od nauczyciela akademickiego. Nicobecnos¢ z takich powodow nalezy
odpracowac.

§5
1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ nauczyciela akademickiego w pracy sa:

a) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy,



b) decyzja wiasciwego inspektora sanitarncgo o zwalczaniu chorob zakaznych -
wrazic odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych odrgbnymi
przepisami,

c) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigeia zlobka, przedszkola
lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanic pracownika do osobistego stawienia sig przed organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, urzad skarbowy, policje lub organ
prowadrzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub
éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawicrajace
adnotacje potwierdzajgca czas stawienia i czas zakonczenia pobytu pracownika na
10 wezwanie,

¢) os$wiadczenie pracownika o odbyciu podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Godziny dydaktyczne wynikajace z pensum, ktére wedtug planu zaje¢ przypadatyby na
okres nieobecnoéci z powodu choroby lub innej usprawiedliwionej nicobecnosci zalicza
sie do celéw ustalenia liczby godzin dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie
z planem.
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest takze do:

a) pehnienia dyzuréw w wymiarze 1 godziny tygodniowo,

b) uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz zakladu, instytutu, uczelni,

Czas pracy przeznaczony na dzialalnos¢ organizacyjng wynosi 20% obowigzujacego
nauczyciela akademickiego pensum dydaktycznego. Sprawozdanie z wykonanych prac

organizacyjnych umieszceza si¢ w sprawozdaniu z wykonania zaje¢ dydaktycznych w danym

semestrze.

1.

§6

O planowane] nieobecnosci w pracy nauczyciel akademicki powinien poinformowaé
kierownika zakladu, dzial spraw osobowych uczelni i sekretariat instytutu, niezwlocznie
po zaistnieniu wyzej wymienionych przyczyn.

O naglej i nieplanowanej niecobecno$ci w pracy nauczyciel akademicki powiadamia
kierownika zaktadu oraz dzial spraw osobowych, a takze sekretariat instytutu najszybciej

jak to jest mozliwe, osobiscie lub za posrednictwem osob trzecich. Zgloszenie moze

nastapi¢ takze za posrednictwem wszelkich srodkow komunikowania si¢ na odleglos¢
uzgodnionych wezesniej z kierownikiem zaktadu.

Termin odpracowania zajg¢ powinien by¢ wyznaczony w okresie nieprzekraczajacym
1 miesigca, liczac od dnia podjgcia przez pracownika pracy po okresic jego nieobecnosei,
w danym semestrze. Termin ustala nauczyciel akademicki w porozumieniu ze studentami.
Informacje o zmianach termindw zajeé powinny by¢ umieszczone na tablicach ogloszen
lub stronach internetowych wiasciwego zakladu/instytutu. Takie informacje umieszczaja
wylacznie pracownicy administracyjni instytutu,

Kierownik sckretariatu lub wyznaczona przez niego osoba prowadzi dokumentacje
nicobecnosei nauczycieli akademickich, z zaznaczeniem daty 1 przyczyny nieobecnosci
oraz terminu odpracowania zajg¢ (data, godzina, numer sali).



§7

. Kontrole przestrzegania czasu pracy, realizacji zaje¢ 1 dyzuréw przez nauczycieli
akademickich prowadzi kierownik zakladu.

2. Kierownik zakladu, w kazdym miesigcu potwierdza w dziale spraw osobowych
prowadzong  dokumentacje  nieobecnosci  pracownikow, a o  zauwazonych
nieprawidlowosciach powiadamia dyrektora instytlutu.

3. Kierownik zakladu na koniec kazdego semestru werylikuje sprawozdania pracownikow ze
zrealizowanych zajeé i przedklada je dyrektorowi instytutu do akceptacji. W przypadku
stwierdzenia niewykonania  ustalonego pensum  dydaktycznego z  przyczyn
nieusprawiedliwionych,  pensum  uzupetnia  si¢  zaplanowanymi  godzinami
ponadwymiarowymi.

4. Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie przepracowane stanowiace nadwyzke
godzin zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone albo obnizone pensum nauczyciela
akademickiego.

5. Dyrektor instytutu w razie stwierdzenia nieprzestrzegania przez nauczyciela
akademickiego zasad realizacji zajec i sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy
wystepuje do Rektora z wnioskiem o wszezgeie postgpowania wyjasniajacego, zgodnie
z przepisami ¢ odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw.

§8
Nauczyciel akademicki zobowiazany jest stosowaé zwyczaje akademickie 1 postgpowal
zgodnie z kodeksem etyki nauczyciela akademickiego a takze stosowac str6j odpowiedni do
zajmowanego stanowiska 1 sytuacil.
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1. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podania pracownikom do
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety.
2. Nauczycicle akademiccy pisemnic potwierdzaja zapoznanie si¢ 2z  niniejszym
zarzadzeniem.




