ZARZADZENIE nr 62/2019/2020
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 13 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Uniwersytetu Artystycznego w
Poznaniu

Na podstawie art, 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U.2018.1668 t.j. z p6zn. zm.; ustawa) oraz art. 104 - 1043 Kodeksu pracy, po
zapoznaniu sie ze stanowiskiem dziatajgcych na terenie UAP organizacji zwigzkowych,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie Regulamin pracy Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu,
2. Tekst Regulaminu pracy Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.
3. Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr
141/2018/2019.

g2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.







Zalgcznik do zarzqdzenia nr 62/2019/2020 Rektora UAP z dnia 13 stycznia 2020 roku

REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU ARTYSTYCZNEGO W POZNANIU

Regulamin pracy zostal opracowany na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1040
ze zm.),
2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce (Dz.U. z 2018 roku,
poz. 1668 ze zm.},
3} oraz przepisoéw innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy Regulamin pracy ustala porzadek i organizacje pracy w Uniwersytecie oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracownikdw i pracodawcy.

2. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Uniwersytecie, bez wzgledu na stanowisko, wymiar czasu pracy, podstawe nawigzania stosunku
pracy i okres zatrudnienia.

3. Osoby wykonujace prace na terenie i w obiektach nalezgcych do Uniwersytetu na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw o charakterze
porzadkowym:.

4. Za kontrole przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej. '

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a} Uniwersytecie - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu,

b) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu reprezentowany
przez rektora

c) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby pozostajgce z pracodawca w stosunku pracy,

d) pracowniku zarzadzajacym Uniwersytetem w imieniu pracodawcy - naleiy przez to rozumiec
rektora,

e) kierowniku wyodrebnionych jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiet, kwestora,
kierownikdw biur, sekcji lub innych réwnorzednych komdérek organizacyjnych {wydziatow,
katedr, dziekanatdw iinnych),

f) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, biuro, sekcje, samodzielne stanowisko
pracy i inng jednostke, bez wzgledu na jej nazwe, wyodrebniong w strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu,

g) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej badz
osobe, ktdrej pracownik bezposrednio podlega,

h) osobie nadzorujacej funkcjonowanie jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyiszego
szczebla, tj. kierownika jednostki nadrzednej w stosunku do jednostki, w ktdrej zatrudniony jest
pracownik, _

i} organizacjach zwigzkowych - nalezy przez to rozumiel wszystkie organizacje zwigzkowe
dziafajgce przy Uniwersytecie,

j) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,

k) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy Statut Uniwersytetu,

I} Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,



m) Czynnoéci prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje w imieniu Uniwersytetu,
rektor oraz kanclerz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§3
1. Uniwersytet zatrudnia nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.
2. Nauczycieli akademickich zatrudnia sie na stanowiskach w grupach pracownikow: badawczych,
badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych.
3. W grupie pracownikdw badawczych oraz w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych
nauczyciela akademickiego zatrudnia sie na stanowisku:
a) profesora,
b) profesora uczelni,
c) adiunkta,
d) asystenta.
4. W grupie pracownikéw dydaktycznych nauczyciela akademickiego zatrudnia sie na stanowisku:
a) profesora,
b) profesora uczelni,
¢) adiunkta,
d) asystenta,
e} starszy wykfadoweca,
f) wyktadowca,
g) lektora,
h) instruktor.

§4
Pracodawca zapoznaje z treécig niniejszego regulaminu kaidego pracownika zatrudnianego
w Uniwersytecie, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, jest wigczane do jego akt osobowych.

§5

1. Uniwersytet wypetnia obowigzek administratora danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osdb fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanym RODO, oraz polskimi przepisami krajowymi regulujacymi przedmiotowe
kwestie.

2. Administrator danych osobowych informuje, ze w celu zatrudnienia pracownikéw zbiera dane
osobowe w zakresie wynikajgcym z art. 22' Ustawy.

3. Administrator danych osobowych informuje pracownikoéw o przystugujacym im prawie dostepu
do tresci swoich danych osobowych oraz prawie do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, przenoszenia czy cofniecia zgody w dowolnym momencie.

4. Dane osobowe moga by¢ udostepniane organom i podmiotom publicznym realizujgcym zadania
wynikajgce z przepisow prawa.

5. W Uniwersytecie stosowany jest system monitoringu wizyjnego, ktérego procedura zostata
uregulowana w odrebnym zarzadzeniu Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu.

ROZDZIAL 11. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACODAWCY
§6

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdinosci do:



g

h}

i)

k)

zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z treécig zawartej umowy o prace lub
aktem mianowania,

zaznajomienia pracownika z zadaniami jednostki organizacyjnej, w ktorej bedzie $wiadczyt
prace, zakresem czynnosci {obowigzkami stuzbowymi) i sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

zapoznania pracownika z obowigzujgcym regulaminem pracy,

organizowania pracy w sposéb minimalizujacy jej ucigzliwosé, ale jednoczesnie zapewniajgcy
petne wykorzystanie kwalifikacji i uzdolnienn pracownika oraz czasu, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy,

zapewnienia higienicznych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a takze informowania pracownikéw w trakcie szkoleri o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

zapewnienia pracownikowi potrzebnych materialéw i narzedzi pracy,

réwnego traktowania w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy,

réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udostgpniania pracownikom tekstu przepisébw dotyczacych rdwnego traktowania
w zatrudnieniu, stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

przeciwdziatania mobbingowi oraz jakimkolwiek przejawom dyskryminacji w zatrudnieniu,
zgodnie z Polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Uniwersytecie, stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

informowania pracownikow {na stronie internetowe] Uniwersytetu w zakiadce
Pracownicy/Oferty pracy} o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikdw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,
zapewnienia pracownikowi prawa do jednakowego, wynagrodzenia za prace wykonywang
z jednakowym lub zblizenym zakresem czynnosci,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturainych potrzeb pracownikéw, stosownie do

- mozliwosci | warunkéw,

przeprowadzania okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

uwzgledniania zalecen lekarza w zakresie ewentualnego przesuniecia pracownika do innej
pracy lub zmnigjszenia wymiaru zatrudnienia ze wzgledu na stan zdrowia,

zapewnienia pracownikom, zatrudnionym w warunkach szczegllnie ucigiliwych,
nieodpiatnych positkéw profilaktycznych oraz napojéw - w przypadku wysokiej temperatury
otoczenia,

szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdw oraz wynikéw ich
pracy,

ochrony danych oscbowych pracownikéw,

prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt oscbowych pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego w stosunkach pracy,

udostepniania pracownikom Regulaminu i innych przepiséw dotyczacych praw i obowigzkow
pracownika,

w przypadku rozwigzania lub wyga$niecia stosunku pracy - niezwlocznego wydania
pracownikowi $wiadectwa pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach



(wydanie $wiadectwa pracy nie jest uzaleznione od rozliczenia sie pracownika
z Uniwersytetem).

Pracodawca jest zobowigzany do niezwlocznego rozwigzywania konfliktdw zaistniatych miedzy
pracownikami, w tym migdzy podwladnymi i ich przetozonymi, na podstawie wnikliwego
rozpoznania istoty konfliktu {tj. po wystuchaniu racji obu stron, w warunkach umozliwiajgcych ich
petne i nieskrepowane przedstawienie).

W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracodawca jest
zobowigzany w szczegolnosci do:

a)

b)

d)

e)
f)
g)
h}
i)
j)
k)

m)

p)
q)
r)

zapewnienia szkolenia wstepnego oraz prowadzenia okresowych szkolen pracownikow
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy lub zlecania tych czynnosci jednostkom
organizacyjnym prowadzgcym dziatalnosé szkoleniowa w tym przedmiocie,

zapewnienia przestrzegania w Uniwersytecie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawania polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen,

reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowywania $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,
zapewnienia rozwoju spdjne] polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajgce] zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

uwzgledniania ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatari profilaktycznych,
zapewnienia wykonania nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzerh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapoznawania pracownikéw z przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej,
udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,
stanowiacego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

organizowania stanowisk pracy w sposdb eliminujgcy zagrozenie pozarowe,

niedopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajduje sie
on pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

wydawania pracownikom, przed rozpoczeciem pracy - odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, o ile takie zostaly przewidziane dla
okredlonego stanowiska pracy oraz o ile taka konieczno$¢ wynika z przepiséw ogdlnych,
wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,
o ile takie zostaty przewidziane dla okre$lonego stanowiska pracy oraz o ile taka konieczno$c¢
wynika z przepiséw ogdlnych,

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym craz o zagroieniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych w Uniwersytecie, ktdre mogg wigzac sie z wykonywanga pracg oraz stosowania
niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajgcych to ryzyko - poprzez jego oceng
i udokumentowanie, a takie przestrzeganie zasad ochrony przed tymi zagrozeniami,
informowania pracownikdw o zasadach postepowania w przypadku awarii,

informowania pracownikow o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,
wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

Informacja o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy zawiera:

a)
b}
c)

imie i nazwisko,

miejsce wykonywania pracy,

numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej. Informacja jest
dostepna w portierniach Uniwersytetu oraz na stronie internetowej Uniwersytetu.



§7

Pracodawca ma prawo do:

10.

11.

a) korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw Uniwersytetu, z zachowaniem
przepiséw o prawach autorskich,

b) wydawania pracownikom wigzgcych polecern dotyczacych organizacji i realizacji pracy,
z zastrzezeniem, e polecenia te nie beda sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

c) okreélania zakresu obowigzkéw pracownika, zgodnie z potrzebami pracodawcy
i z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw.

ROZDZIAL Ill. ZATRUDNIANIE | ZWALNIANIE PRACOWNIKOW
§8

Tryb zatrudniania i zwalniania pracownikéw Uniwersytetu okreslajg: Ustawa, Kodeks pracy, Statut
oraz regulacje wewnetrzne dotyczgce polityki kadrowej Uniwersytetu.

Stosunek pracy z nauczycielami akademickimi nawigzuje i rozwigzuje rektor, a pracownikdw
niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnia i zwalnia rektor lub kanclerz, w ramach
udzielonego petnomocnictwa.

§9
Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
oéwiadczenia woli pracodawcy i pracownika.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz Uniwersytetu, przy czym praca ta ma by¢ wykonywana pod kierownictwem
bezposredniego przelozonego oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.
Uniwersytet poprzez nawiazanie stosunku pracy zobowigzuje sie do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem.
Pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy; czgstotliwosci
wyptat wynagrodzenia za prace; systemie, rozkiadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy,
ktdrymi objety jest pracownik; wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego oraz diugosci
okresu wypowiedzenia umowy. Kopia informacji jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.
Zmiana warunkéw umowy o prace lub aktu mianowania wymaga formy pisemnej.
Na Uniwersytecie obowigzuje zakaz zastepowania umowy o pracg umowg cywilnoprawng przy
zachowaniu warunkdéw charakterystycznych dla stosunku pracy.
Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace: na czas okresiony lub na czas
nieokreélony, z zachowaniem warunkéw okreslonych w Ustawie i Kodeksie pracy.
Umowa o prace moze by¢ poprzedzona umowa na ckres prébny, nieprzekraczajgcy 3 miesigcy.
Umowa na okres prébny moze by¢ zawarta w sytuaciji, gdy w celu wykonywania tego samego
rodzaju pracy, jest zatrudniany byly pracownik Uniwersytetu, z zastrzezeniem jednak, ze od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniéj umowy o prace uptynely co najmniej 3 lata.
Na okres usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika (w szczegélnoéci z powodu diugotrwate]
choroby, urlopu bezpfatnego lub innego zwolnienia od pracy, urlopu macierzynskiego, urlopu
ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, oraz urlopu wychowawczego), mozna zatrudni¢ w celu
zastepstwa innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony.
Dia kazdego zatrudnionego pracownika, Uniwersytet jest zobowigzany zatoizy¢ teczkeg akt
oscbowych.
Z uwagi na uzasadnione potrzeby Uniwersytetu, osobie zatrudnionej na podstawie umowy o pracg
moze by¢ powierzona okresowo - do 3 miesiecy w roku kalendarzowym - inna praca, o ile
odpowiada to jego kwalifikacjom i nie powoduje zmian warunkéw ptacowych.



§10

Zawarcie z pracownikiem umowy o praceg przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowad ustalenia jego warunkéw pracy i pfacy w sposéb mniej
korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub podobng pracg w petnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg
i innych $wiadczen zwigzanych z pracg do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracodawca, w miare mozliwoéci, uwzglednia wniosek pracownika dotyczgcy zmiany wymiaru
czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§11

Kazdy pracownik powinien by¢ zatrudniony zgodnie z okreélonym dla niego zakresem obowigzkdw i na
okreslonym - w umowie lub w akcie mianowania - stanowisku.

1.

[\

2.

§12
Rozwiazanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim nastepuje z zachowaniem warunkéw
okreslonych w Ustawie i Statucie.
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
a) rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi, urzgdzen i materiatow,
b} rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,
Umowe o prace zawarta na okres probny, czas okreslony lub czas nieokreSlony pracodawca
i pracownik moze rozwigza¢ na mocy porozumienia stron, za wypowiedzeniem badz bez
wypowiedzenia.
O zamiarze wypowiedzenia umowy o prace pracodawca zawiadamia na piSmie organizacje

zwigzkowa reprezentujacy pracownika, podajac przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy.

§13 .
Pracodawca moze rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, w razie
ciezkiego naruszenia przez niego podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a w szczegélnosci:
a) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktdre
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
b) zawinionej przez pracownika utraty uprawniert koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku,
¢} naraZenia pracodawcy na straty materialne,
d} niedbatego lekcewazacego sposobu wykonywania obowigzkow stuzbowych, narazajacy siebie
lub wspdtpracownikdw na utrate zdrowia lub zycia,
e) dziatania na szkode pracodawcy w zakresie naruszenia zasad wspotiycia spotecznego
w stosunkach pracy, w szczegbinosci w zakresie stosowania mobbingu lub dyskryminowania,
f) stawienia sie do pracy w stanie nietrzeiwym lub po spozyciu érodkéw odurzajacych albo
spozywania alkoholu lub srodkdw odurzajacych w miejscu pracy,
g) uporczywego niewykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
h) przebywania na terenie Uniwersytetu z bronig, amunicjg tadunkami wybuchowymi, srodkami
chemicznymi lub cdurzajgcymi,
i} dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczeri ubezpieczenia spotecznego oraz
naduzy¢ finansowych, '
j) zakidcania porzadku i spokoju w miejscu pracy.
Decyzje w sprawie rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika podejmuje
rektor lub dziatajacy w jego imieniu kanclerz, po zasiegnieciu opinil organizacji zwigzkowej
reprezentujacej pracownika.



3. Oswiadczenie pracodawcy stanowiace podstawe decyzji o rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia musi mie¢ forme pisemng i zawieraé¢ przyczyne uzasadniajgcy powzigty tryb
postepowania oraz pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania si¢ do sadu
pracy.

ROZDZIAL IV. OBOWIAZKI i UPRAWNIENIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW

§14
Pracownik ma prawo do:

a) wynagrodzenia, $wiadczen soqalnych i urlopéw - zgodnie z aktem stanowigcym podstawe
nawigzania stosunku pracy oraz odrebnymi przepisami i regulaminami,

b) 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin,

c) powstrzymania sie od czynnosci stuzbowych, jesli nie zachodzg warunki ich wykonywania
zgodnie z zasadami bezpieczenistwa, i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

d) opuszczenia stanowiska pracy, jesli istnieje bezposrednie zagroZenie dla zycia lub zdrowia
pracownika,

e) iadania pisemnego potwierdzenia polecenia stuzbowego, jezeli jego wykonanie -
w przekonaniu pracownika - naruszatoby obowigzujace przepisy lub narazatoby pracownika na
szkode,

f} odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jesli jego wykonanie stanowitoby przestepstwo lub
wykroczenie,

g) tworzenia organizacji zwigzkowych i zrzeszania sie w nich,

h) jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci, czyli
takiej, ktéra wymaga od pracownikéw o poréwnywalnych kwalifikacjach, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyky i doswuadczeniem -
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku,

i) réwnego traktowania w zatrudnieniu i niedyskryminowania w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepefnosprawnosc,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieckredlony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy,

j) co najmniej 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego i co najmniej 35
godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§15
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecent
przefozonych, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace/aktem
mianowania.
2. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy w szczegdinosci:

a) rzetelne wykonywanie powierzonej pracy, zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci oraz
przestrzeganie obowiazujgcych przepiséw prawnych zwiazanych z realizacja powierzonych
obowigzkow,

b) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku obowigzujgcego w Uniwersytecie,

c) zaznajomienie sie i przestrzeganie postanowien Regulaminu,

d) potwierdzanie w kaizdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci. Cbowigzek nie dotyczy nauczycieli akademickich,

e) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

f) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego w miejscu pracy,

g) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci wykonywania pracy,

h) dbanie, o dobre imie i mienie Uniwersytetu oraz zapobieganie powstawaniu strat finansowych,



i

k)

oszczedne wykorzystywanie materiatéw, narzedzi i sprzetu oraz zapobieganie marnotrawstwu,
kradziezom i innym nieuzasadnionym ubytkom mienia Uniwersytetu,

korzystanie z oprogramowania komputerowego w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow,
zgodnie z licencja i obowiazujacymi przepisami - w szczegolnosci przestrzeganie limitu kopii
programow,

zachowanie w tajemnicy informacji, z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas wykonywania
swoich obowigzkéw stuzbowych, a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uniwersytet na
szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

protokolarne przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub
dtuzszej nieobecnosci, ' '

rozliczenie sig z Uniwersytetem, w przypadku rozwigzania lub wygas$nigcia stosunku pracy,
powstrzymanie sie przed czynnoéciami o charakterze mobbingu, dyskryminacji korupcji oraz
przeciwdziatanie takim zachowaniem,

niezwtoczne informowanie o zmianie danych osobowych,

poddawanie sie kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianych prawem,
realizowanych przez placéwke medycyny pracy, z ktéra pracodawca wspdtpracuje,
przestrzeganie zakazu palenia tytoniu, spozywania alkoholu oraz uiywania Srodkéw
odurzajgcych w budynkach Uniwersytetu,

zachowanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

zabezpieczenie dokumentdéw, pieczgtek, narzedzi, urzadzerh oraz pomieszczenia - po
zakonczeniu pracy,

niezwloczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o wypadku przy pracy oraz
wystepujacym zagrozeniu Zycia i zdrowia, a takze o awariach, kradziezach i innych zdarzeniach
przynoszacych szkode pracodawcy lub pracownikom oraz czynne zapobieganie im.

Do podstawowych obowiagzkéw nauczycieli akademickich, poza wymienionymi w ust. 1i 2, nalezy

takze:

a) realizacja zadarh wynikajacych z art. 115 Ustawy,

b) niezwtoczne powiadomienie rektora o odmowie nadania stopnia naukowego doktora
habilitowanego,

¢} niezwtoczne powiadomienie rektora o wystapieniu z wnioskiem o umorzenie postgpowania

habilitacyjnego.

Zabrania si¢ pracownikom:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g}

h)

wstepu i przebywania na terenie Uniwersytetu w stanie wskazujgcym na spozycie alkcholu lub
srodkéw odurzajacych,

whoszenia ha teren Uniwersytetu alkoholu lub srodkéw odurzajgeych,

opuszczania stanowiska pracy bez zgody bezposredniego przetozonego oraz nieprzestrzegania
ustalonego czasu pracy,

powtarzajgcego sie spozniania do pracy,

zaktocania spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

wynoszenia i wywoZenia z miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek dokumentow,
materiatéw, urzadzen, odziezy i cbuwia roboczego oraz ochronnego lub innych przedmiotéw
bedgcych wtasnoscig pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktdrego wykonywana jest jego praca
- bez zgody bezposéredniego przetozonego,

wykonywania na terenie Uniwersytetu prac bezpoérednio niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych (takze poza godzinami pracy) oraz wykorzystywania sprzetu
nalezgcego do pracodawcy w celach innych niz zwigzane z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych,

korzystania z oprogramowania komputerowego, do ktérego uizywania pracodawca nie jest
uprawniony,

operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zadan
stuzbowych,



j)  samowolnego usuwania oston oraz zabezpieczert maszyn i urzgdzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatow bedgcych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

k) stosowania mobbingu lub dyskryminowania w jakikolwiek sposob innych pracownikéw,
studentéw lub doktorantéw Uniwersytetu,

[} jakichkolwiek zachowani karupcyjnych,

m) palenia tytoniu na terenie Uniwersytetu poza miejscami do tego wyznaczonymi,

n} spozywania alkoholu oraz srodkédw odurzajgcych na terenie Uniwersytetu.

5. W zakresie okres$lonym w odrebnej umowie, pracownik niebedacy nauczycielem akademickim nie
moze prowadzi¢ dzialalnosci konkurencyjnej wobec Uniwersytetu ani tez Swiadczyé pracy
w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego taka
dziatalno$¢, zgodnie z przepisami o zakazie konkurencji.

§16
1. Pracownik jest zobowigzany niezwitocznie zawiadomic bezposredniego przetoZonego o zaistnieniu
przeszkéd w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw, takich jak: wady dokumentéw
i materiatdw czy usterki niezbednego do pracy sprzetu.
2. Napraw sprzetu i urzadzen przeznaczonych do wykonywania pracy dokonujg tylko uprawnione do
tego osoby.

§17

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego, a w razie jego niecbecnosci - osobe nadzorujgca funkcjonowanie jednostki,
o kaidym przypadku kontroli zewnetrznej, przed przystgpieniem oséb upowainionych do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

2. Osobom kontrolujgcym udostepnia sie tylko te dokumenty i informacje, ktdre sg niezbedne do
przeprowadzenia kontroli i kidre zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa moga
zosta¢ udostepnione.

ROZDZIAL V. OBOWIAZK! | UPRAWNIENIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

§18
Do statych obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych naleiy:

a) protokolarne przejmowanie mienia, spraw i agend zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

b) organizowanie procesu pracy (wyznaczenie miejsca pracy, organizowanie czasu i warunkéw
pracy, ustalenie podzialu zadan - zakreséw czynnoéci podleglym pracownikom oraz
wyznaczenie przynajmniej jednego pracownika zastepujgcego, ktéry bedzie przejmowac
obowiazki kierownika podczas jego niecbecnosci,

¢) kierowanie podleglym zespoiem pracowniczym i sprawowanie stalego nadzoru nad
catoksztattem prac realizowanych przez podporzadkowang jednostke organizacyjng biezgce
kontrolowanie prawidtowosci wykonywania pracy przez podleglych pracownikdw,

d) dbatosc o przestrzeganie zasad wspdtiycia spolecznego,

e) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw,

f) zapewnienie innych elementow prawidlowe] organizacji pracy, umoiliwiajgcych nalezyte
i terminowe wykonanie zadan,

g) biezace zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi funkcjonowania
Uniwersytetu (w tym szczegdlnie odnoszacymi sie do kierowanej jednostki); informowanie
pracownikéw o zawartych w nich postanowieniach oraz stosowanie tych przepiséw w pracy
jednostki,

h) sprawowanie kontroli funkcjonalnej oraz nadzorowanie prawidtowosci jej przeprowadzania
przy realizacji zadan jednostki,



i)

k)

m)

n)

opiniowanie kandydatow do pracy w nadzorowanej jednostce,

przeprowadzanie okresowych i biezacych ocen pracownikéw, wnioskowanie w sprawie
przeszeregowarn, przenoszenia i zwalniania pracownikéw,

inicjowanie i podejmowanie dziatan, ktérych efektem jest usprawnienie pracy w podlegtej
jednostce organizacyjnej Uniwersytetu, jak réwniez podnoszenie poziomu funkeji ustugowej
i jakosci wykonywanych prac oraz zgtaszanie wnioskow w tym zakresie,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w kierowanej jednostce,
zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej (w ramach przydzielonych $Srodkéw
finansowych i funduszy) i w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

zapewnienie przestrzegania przepisdéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§19

Do obowiazkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych, wynikajacych z przepiséw dotyczacych
bezpieczeristwa 1 higieny pracy, nalezy:

a)
b)
c}

d)

f)
g)

h)

J)

k)

n)
o)
p)

q)

r)

poddanie sie szkoleniu w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

organizowanie pracy w stopniu zapewniajacym optymalnie bezpieczne warunki pracy,
zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz stanowisk pracy, zgodnie
z wymogami wyposazenia technicznego i instrukcji obstugi, a takie zgodnie z przepisami
i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy,

dbanie o sprawnoé¢ érodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgce zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

dbanie o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
niedopuszczanie do pracy pracownikéw bez $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy,
niedopuszczanie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajduje sig
pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

podejmowanie skutecznych dziatarh w kierunku wyeliminowania lub ograniczenia czynnikéw
szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych na stanowiskach pracy w kierowanej jednostce,
wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami administracyjnymi w celu zapewnienia realizacji
ustalonych éwiadczen na rzecz pracownikéw zatrudnionych w warunkach szkodliwych lub
ucigzliwych dla zdrowia, '
przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz zwigzanych ze zmiana stanowiska pracy,
zapewnianie biezgcych instruktazy, kierowanie podwtadnych na wymagane szkolenia,
niedopuszczenie do podjecia pracy przez podleglego pracownika nieposiadajgcego wainych
badan lekarskich,

zapewnianie wykonania zalecen lekarza medycyny pracy sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami Uniwersytetu,

kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

wnioskowanie o ukaranie pracownika w przypadku stwierdzenia niestosowania sie do
obowigzujacych przepisow,

dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce oraz wnioskowanie
o wilgczenie do planu poprawy warunkdw okreslonych przedsiewziec technicznych, majgcych
charakter dtugofalowy,

zgtaszanie przetozonym zauwazonych w Uniwersytecie zagrozert dla zycia lub zdrowia
pracownikow, studentdw i doktorantow,



s)

niedopuszczenie do podjecia pracy w warunkach stwarzajgcych zagroienie dla zdrowia lub
Zycia.

§20

W zakresie zapewnienia wymogdw ochrony przeciwpozarowej do obowiazkéw kierownikéw
jednostek organizacyjnych nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

znajomosé obowigzujacych przepisdéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

kontrolowanie znajomosci i przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych przez podlegtych
pracownikow w kierowane] jednostce,

organizowanie pracy w taki sposob, by nie zaistniala mozliwos¢ powstania pozaru lub
wybuchu,

zapewnienie odpowiednich warunkow ochrony przeciwpozarowej w kierowane] jednosice,
w zakresie bezpieczeristwa osobistego pracownikéw,

zapewnienie  wladciwego wyposazenia nadzorowanych pomieszczen w  sprzet
przeciwpozarowy,

dopilnowanie terminowego szkolenia pracownikoéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
biezaca i wyrywkowa kontrola stanowisk pracy,

stosowanie kar wynikajacych z uprawnien kierownika jednostki lub wnioskowanie o ukaranie
pracownikéw w przypadkach nieprzestrzegania zasad i przepiséw przeciwpozarowych,
dopilnowanie  realizacji zarzadzen  pokontrolnych  dotyczacych  zabezpieczenia
przeciwpozarowego w nadzorowanych pomieszczeniach,

natychmiastowe powiadomienie wiadz Uniwersytetu o pozarze Ilub wybuchu
w nadzorowanych pomieszczeniach,

hiezwloczne zaalarmowanie strazy pozarnej i pracownikéw przebywajacych w rejonie
zagrozenia pozarem,

kierowanie fub wykonywanie polecen kierujgcego akcjg ratowniczg w przypadku wybuchu
pozaru.

821

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:

1

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

niewykonanie obowigzkéw okreslonych w niniejszym Regulaminie, Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu i indywidualnym zakresie czynnosci,

niestosowanie swoich uprawniet wymienionych w Regulaminie i przydzielonym zakresie
czynnosci,

przedkiadanie przetozonym do podpisu dokumentow o tresci sprzecznej z obowigzujgcymi
przepisami,

referowanie przetozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym, co spowodowatoby
podjecie decyzji sprzecznej z prawem lub zasadami prawidiowej gospodarki,

tolerowanie braku dyscypliny i nieprzestrzegania Regulaminu,

niewykananie zalecer pokontrolnych dotyczacych realizowanego zakresu zadan,
nieprzestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem czynnosci oraz
regulujgcych funkcjonowanie Uniwersytetu,

tolerowanie spozywania przez pracownikow alkoholu i $rodkéw odurzajgcych na stanowisku
pracy oraz wykonywania przez nich pracy w stanie nietrzezwoéci lub pod wptywem srodkow
odurzajacych.

ROZDZIAL. VI. OBOWIAZKI IUPRAWNIENIAPRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCHNA

STANOWISKACH WYKONAWCZYCH
§22

Wszyscy pracownicy majg obowiazek:



a)
b)

c)
d)

zaznajamiania si¢ z obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania,

wykonywania poleceii otrzymanych od bezposredniego przetozonego, zasiggania u niego
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang praca,

zgtaszania wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy,

stosowania sie do postanowien Regulaminu.

W zakresie wynikajgcym z przepisdw bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownicy sg zobowigzan i do:

a)

b)
c)

d)

f}

g)

h)
i)

)

a)

b)

c}

d)

znajomoéci  obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczestwa i higieny pracy,
uczestniczenia w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawania si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywania pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowania do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przelozonych,

dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowania $rodkdw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, o ile takie
zostaly przewidziane dla okreslonego stanowiska pracy,

poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowania sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w Uniwersytecie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeienia wspoétpracownikow, a takie innych
osob znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziatania z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

utrzymywania stanowiska pracy w stanie uniemozliwiajgcym powstanie pozaru,

opanowania zasad dziatania i obstugi podrecznego sprzgtu gasniczego oraz praktycznego jego
uzycia, a takze znajomosci drég | wyjsé ewakuacyjnych na terenie Uniwersytetu,

uzywania odziezy ochronnej i roboczej na stanowiskach, na ktérych obowigzujy takie
wskazania lub ustalenia.

W przypadku powstania pozaru pracownicy powinni:

niezwlocznie zaalarmowaé straz pozarng oraz osoby przebywajgce w rejonie pozarowego
zagrozenia,

poinformowaé o zaistniatym pozarze bezposredniego przetoionego, a w przypadku jego
nieobecnosci wladze Uniwersytetu,

wykonywaé polecenia kierujacego akcjg gasniczg lub kierowac akcjg w przypadku powstania
pozaru na obszarze dziatania pracownika lub na obszarze pozostajacym w tym momencie bez
nadzoru,

wykonywaé wszelkie polecenia bezposredniego przetozonego, majgce na celu przestrzeganie
zasad i przepiséw przeciwpozarowych. '

Do uprawnien pracownika nalezy:

zasieganie porad u przetozonych w sprawach zwigzanych z wykonywang praca,

zgtaszanie wnioskow w sprawie usprawnienia pracy,

odmowa wykonania polecen przetozonych, o ile polecenie jest sprzeczne z prawem, zagraza
mieniu, zyciu lub zdrowiu ludzi albo narusza zasade wspdtzycia spotecznego,

powstrzymanie sie od wykonania pracy w przypadku wystapienia zagrozeri dla zdrowia lub
2ycia.

Kazdy pracownik ponosi peing odpowiedzialnos$¢ stuizbowa za wykonanie powierzonego
zakresu obowigzkow.



ROZDZIAL VII. ODPOWIEDZIALNOSEC MATERIALNA PRACOWNIKOW
' §723

Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad mieniem Uniwersytetu, przyjmuje za nie catkowita
odpowiedzialno$é, o ile pracodawca zapewni warunki umoziiwiajgce zabezpieczenie
powierzonego mienia.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika rozpoczyna sie z chwilg podpisania deklaracji

odpowiedzialnosci materialnej i przyjecia sktadnikdéw majatkowych, zgodnie z przeprowadzonym

spisem zdawczo-odbiorczym lub spisem z natury.

Mienie w Uniwersytecie lub w wydzielone] jego czgéci, moze byé powierzone z ohowigzkiem

zwrotu lub wyliczenia sie fgcznie kilku pracownikom na zasadzie wspoinej odpowiedzialnosci.

Podstawa tacznego powierzenia mienia jest ,umowa o wspdlnej odpowiedzialnodci materialnej”

zawarta przez pracownikéw Uniwersytetu. Umawiajace sie strony moga jg wypowiedzie¢

w odpowiednim trybie i czasie.

Umowa, o ktdrej mowa w ust. 3, powinna uwzgledniac fakt, iz:

a) kazda zmiana w skladzie pracownikéw objetych wspding odpowiedzialnoscia materiaing
wymaga zawarcia nowej umowy o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej,

b) szczegdtowe warunki zawierania umoéw o wspoinej odpowiedzialnosci reguluje rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 4 paZdziernika 1974 roku w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikdw za powierzone mienie (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku, nr 143,
poz. 663).

Za szkody spowodowane wilasnym dziatlaniem Ilub zaniechaniem, pracownik ponosi

odpowiedzialno$¢ majatkowg wedtug obowigzujacych przepiséw prawa.

Odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie konczy sie z chwilg przekazania tego mienia spisem

zdawczo-odbiorczym, podpisania arkuszy spisu z natury i rozliczenia inwentaryzacji.

Pracownicy, ktérym nie powierza sie materialnej odpowiedzialnosci za mienie Uniwersytetu,

sprawujg nadzor nad sktadnikami majgtkowymi przekazanymi im w uzytkowanie.

Pracownicy, ktarzy dysponujg srodkami materialnymi i finansowymi lub zaciagajg zobowigzania

(na podstawie przyjetych zakreséw zadari stuzbowych), ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe

przygotowanie projektow decyzji wymagajacych akceptacji bezpos$redniego przetozonego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za przekroczenie uprawnien, niewykonanie

obowigzkéw czy dziatanie na szkode interesu publicznego.

ROZDZIAL VIII. CZAS PRACY
§24

Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownicy pozostajg w dyspozycji przetozonych
w Uniwersytecie albo w innym miejscu, ktére zostato wyznaczone do wykonywania pracy.
Przestrzeganie czasu pracy jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga kazdorazowo zgody przefozonego.

Kierownicy jednostek organizacyinych sg zobowigzani do prowadzenia ewidencji wyjsc

pracownikéw.

W trybie, o ktérym mowa w ust. 2, mozliwe jest wyjscie pracownika w celu zatatwienia spraw

osobistych. Szczegbtowe zasady postepowania okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Przebywanie pracownika na terenie Uniwersytetu poza obowigzujgcymi godzinami pracy jest

dozwolone wylacznie w przypadkach wynikajacych z:

a) waznych przyczyn stuzbowych {wyltacznie na podstawie zgody pracodawcy udzielonej na
whiosek bezposredniego przetozonego lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku},

b) odpracowania wyjscia prywatnego, o ktérym mowa w ust. 3



10.

§25
Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy, o ktdrym mowa
w ustawie,
Nauczyciel akademicki moze wykonywal obowigzki poza Uniwersytetem w instytucjach
tworzacych system szkolnictwa wyzszego i nauki oraz w instytucjach dziatajgcych na rzecz tego
systemu, o ktdrych mowa w Ustawie, na zasadach okreslonych w Ustawie oraz w odrebnych
przepisach. Nauczyciel akademicki moze réwniez wykonywac¢ swoje obowigzki, w tym prowadzic
zajecia dydaktyczne, poza Uniwersytetem na zasadach i w jednostkach okreslonych w umowach
zawartych przez Uniwersytet z podmiotami krajowymi lub zagranicznymi oraz w projektach
realizowanych przez Uniwersytet.
Rozktad zaje¢ dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego na wydziale ustala
dziekan, po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego, a dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w innych niz wydziat jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu, kierownik tej
jednostki.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, zwany dalej ,pensum dydaktycznym", w grupie
pracownikéw badawczo-dydaktycznych wynosi:
a) 180 godzin dydaktycznych - dla profesora, profesora uczelni;
b) 210 godzin dydaktycznych - dla adiunkta i asystenta.
Roczny wymiar pensum dydaktycznego w grupie pracownikéw dydaktycznych wynosi:
a) 240 godzin dydaktycznych - dla profesora i profesora uczelni;
b) 330 godzin dydaktycznych - dla adiunkta i starszego wykiadowcy;
c) 360 godzin dydaktycznych - dla asystenta i wykfadowcy;
d} 540 godzin dydaktycznych - dla lektora.
Indywidualne obnizenie pensum dydaktycznego ponizej wymiaru, okresionego w ust. 4i5, na okres
jednego roku akademickiego moze nastapi¢ w przypadku powierzenia kierowania i realizacji
proiektéw badawczych finansowanych ze Zrédet zewnetrznych.
Indywidualne obnizenie pensum dydaktycznego ponizej wymiaru, okre$lonego w ust. 45, na okres
jednego roku akademickiego moze nastapic takie w przypadku:
a) gdy nauczyciel akademicki ukoriczyt 65. rok zycia i Uniwersytet pozostaje jego jedynym
miejscem pracy - o 1/3 wymiaru pensum dydaktycznego;
b) powierzenia adiunktowi po raz pierwszy prowadzenia wykfadu z danej tematyki;
¢) przygotowywania przez nauczyciela akademickiego podrecznika, skryptu lub innych pomocy
dydaktycznych albo zaje¢ nowego typu, w szczegdlnosci w zwigzku z radykalng zmiang
programu studidow lub zaje¢ nowego typu z uzyciem nowych metod ksztatcenia;
d) powierzenia nauczycielowi akademickiemu wykonywania innych wainych zadan
przewidzianych w statucie Uniwersytetu.
Decyzje o obnizeniu pensum dydaktycznego z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, podejmuje
rektor na wniosek nauczyciela akademickiego, po zasiegnieciu opinii dziekana, a jezeli nauczyciel
jest zatrudniony w innej niz wydziat jednostce organizacyjnej Uniwersytetu, po zasiegnigciu opinii
kierownika tej jednostki.
Jezeli nauczyciel akademicki korzysta z obnizenia pensum dydaktycznego, wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe przystuguje mu tylko wowczas, gdy przekroczy wymiar pensum
przypadajgcy na stanowisko danego rodzaju.
Do zaje¢ dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum dydaktycznego, zalicza sig:
a) wykfady;
b) seminaria;
¢) proseminaria;
d} konwersatoria;
e) éwiczenia, w tym ¢wiczenia w salach komputerowych;
f) zajecia laboratoryjne;
g) warsztaty;



h) lektoraty jezykéw obcych;
i) zajecia wychowania fizycznego.

11.Do pensum dydaktycznego zalicza sie zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych.

12.Do pensum dydaktycznego zalicza sig réwniez:
a) zajecia, o ktérych mowa w ust. 10 i 11, prowadzone w ramach ksztalcenia doktorantow;
b) zajecia, o ktérych mowa w wust. 10 i 11, prowadzone w ramach oferty zajeé
ogdlnouniwersyteckich;

13.Do pensum dydaktycznego moga by¢ takie wliczane zajecia prowadzone na studiach
podyplomowych lub innych formach ksztatcenia.

§ 26

1. Tygodniowe normy czasu pracy dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
wynosza 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

2. Ze wzgledu na rodzaj i/lub organizacje pracy - dopuszcza sig przediuzenie, dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. W celurozliczania czasu pracy, przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Miesieczne normy czasu pracy ustala sig¢ poprzez pomnozenie 40 godzin przez liczbe tygodni
przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie dodanie do otrzymanego wyniku iloczynu
8 godzin i liczby dni pozostatych do korica okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku
do pigtku.

5. Kazde $wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

6. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieocbecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej
nieobecnosci, zgodnie 2 obowigzujgcym danego pracownika rozktadem czasu pracy.

7. leieli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynasi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

8. Pracownikom przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ktéry moize zostaé skrécony w przypadku pracownikéw zarzadzajgcych
Uniwersytetem w imieniu pracodawcy oraz w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony 2ycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

9. Pracownikowi, ktéry nie miat zapewnionego odpoczynku dobowego w peinym wymiarze,
przystuguje do konica okresu rozliczeniowego réwnowazny okres odpoczynku

10. Wszystkim pracownikom, w kazdym tygodniu pracy, przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzinny nieprzerwany odpoczynek
dobowy.

§27
1. Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadku:
a) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawecy.
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Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegélne potrzeby pracodawcy jest wykonywana
tylko na polecenie bezpoéredniego przelozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami wskazanymi powyzej
nie moie przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.

W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:
a) kobiety w ciazy,

b) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 {chyba, ze wyrazg na to zgode),

¢) pracownicy pracujgcy w warunkach szkodliwych dla zdrowia (chyba, Ze chodzi o akcjg

ratownicza lub usuniecie skutkéw awarii}.

Pracownikowi niebedacemu osobg zarzgdzajacg Uniwersytetem w imieniu pracodawcy, za prace
w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek lub czas
wolny, z zastrzezeniem ust. 7.

Za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang w niedziele lub Swigto przystuguje
kierownikowi wyodrebnionej jednostki organizacyjnej prawo do wynagrodzenia oraz dodatku,
o ile w zamian za prace w takim dniu nie otrzymat innego dnia wolnego.

Tygodniowy czas pracy (tacznie z godzinami nadliczbowymi) pracownika niebedacego osobg
zarzadzajaca Uniwersytetem w imieniu pracodawcy nie moze przekraczac przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§28
Pracodawca moie zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Uniwersytecie lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).
Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawg pracownika do odpoczynku,
Pracownikowi za czas dyiuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym
dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace
Z jego osobistego zaszeregowania, okreélonego stawka godzinowq lub miesigczng. Pracownikowi
zarzadzajagcemu Uniwersytetem w imieniu pracodawcy za czas dyzuru nie przystuguje Zadna
rekompensata.
Za dyzur petniony w domu pracownikowi nie przystuguje ani wynagrodzenie ani czas wolny.

§26
Pora nocna obejmuje osiem godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00 rano dnia nastgpnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine pracy w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace.
W Uniwersytecie sg stosowane nastepujgce systemy czasu pracy:
a) podstawowy,
b} réwnowainy,
c) zadaniowy.
W podstawowym systemie czasu pracy, zgodnie z przyjeta w okresie rozliczeniowym norma,
o ktérej mowa, $wiadczg prace co do zasady wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi,
Pracownicy zapewniajgcy obstuge projektdw finansowanych ze irédet zewnegtrznych mogy
swiadczyé prace w zadaniowym lub podstawowym systemie czasu pracy, w zalezno$ci od zasad
przyjetych w projekcie.
Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu lub ochronie mienia, mogq by¢ obijeci réwnowaznym
systemem czasu pracy.



§30
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi:
a) trzy miesigce w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w podstawowym i zadaniowym
czasie pracy,
b) miesigc w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy.
W uzasadnionych sytuacjach okres rozliczeniowy, moze byé przedtuzony, nie wiecej jednak niz
do trzech miesiecy.

§31
1. W Uniwersytecie obowigzek Swiadczenia pracy przez pracownikéw objetych podstawowym
systemem czasu pracy jest realizowany, z zastrzezeniem ust. 5, w godzinach od 7.00 do 21.00
w systemie dwuzmianowym:
a) |zmiana - w godz. od 7.30 do 15.30 lub od 7.00 do 15.00,
b) 1l zmiana- w godz. od 13.00 do 21.00.
2. W dniach, ktére zgodnie z rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy, w przypadkach
uzasadnionych charakterem pracy jednostki, jej organizacjg lub potrzebami wynikajacymi
Z realizacji biezacych zadan, pracodawca na wniosek kierownika jednostki lub z wlasnej inicjatywy,
moze ustali¢ dla jednostki lub pracownikdw wyszczegélnionych we wniosku rozktad czasu pracy
inny niz ten, o ktérym mowa w ust. 1 (tzw. ,ruchomy czas pracy").
3. Pracodawca moie ustali¢ indywidualny rozkiad czasu pracy, na pisemny wniosek pracownika,
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
4. Wykonywanie pracy zgodnie z indywidualnym rozkladem czasu pracy nie moze naruszaé prawa
pracownika do odpoczynku.
5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, rozktad czasu pracy sporzadzony w formie pisemne;j
lub elektronicznej - na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej
1 miesigc musi by¢ przekazany pracownikowi/pracownikom co najmniej na 2 tygodnie przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktdry zostat sporzadzony.
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani rzetelnie prowadzi¢ miesieczne ewidencje
czasu pracy podlegfych pracownikéw.

§32
1. Ruchomy czas pracy, o ktorym mowa w § 34 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 4, stosuje sie wytgcznie
w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy
i Swiadczgcych prace w jednostkach zapewniajgcych obstuge procesu dydaktycznego.
2.  Wrozkfadzie pracy, o ktérym mowa w ust.1, 3 i 4, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§33

1. W przypadku koniecznosci zapewnienia funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w innych godzinach niz okreslone w § 35, kierownicy tych jednostek, po uzgodnieniu z pracodawca
moga ustalaé inne godziny Swiadczenia pracy poszczegdlnym pracownikom, z zachowaniem
zasady okreslonych w niniejszym dziale

2. Zasada, o kidrej mowa w ust. 1, ma zastosowanie jedynie w sporadycznych sytuacjach,
wynikajacych z realizacji zadan szczegblnych. Zmiany godzin $wiadczenia pracy przez
pracownikow zwigzane ze stalym, odmiennym funkcjonowaniem poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, wymagajg zmiany postanowien Regulaminu.

3. W przypadku polecenia pracownikowi wykonania pracy w sobote, ktéra dla pracownika jest dniem
wolnym, pracownikowi przystuguje w zamian inny dziet wolny od pracy udzielony pracownikowi
do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.



§34
1. Pracownicy stuzb utrzymania czystosci w Uniwersytecie sg objeci systemem zadaniowego czasu
pracy, ktéry jest okreslony wymiarem powierzonych zadar z uwzglednieniem norm czasu pracy

okreslonych w & 26 ust. 1.

2. W czasie roku akademickiego pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujg powierzone zadania
takze w soboty i niedziele, z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) szczegétowe rozklady czasu pracy sy przedstawiane pracownikom w formie pisemnych
miesiecznych harmonograméw, co najmniej na tydzier przed rozpoczeciem pracy w danym
okresie rozliczeniowym;

b) za prace wykonywang w sobote pracownikowi przystuguje wyznaczony inny dzier tygodnia
wolny od pracy, tak aby w okresie rozliczeniowym zachowany zostat przecigtnie pigciodniowy
tydzien pracy. Wyznaczenie dnia wolnego za prace wykonywang w sobotg jest
odzwierciedlane na listach obecnosci poprzez przekreélenie kreskg poziomg pola
przeznaczonego na podpis pracownika;

¢) za prace w niedziele przystuguje pracownikowi dzien wolny od pracy w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po tej niedzieli. Jezeli nie jest moiliwe
wykorzystanie dodatkowego dnia wolnego w wyzej wskazanych terminach, pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w niedzielg;

d) pracownik pracujacy w niedziele powinien korzystac¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

§35
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslajg indywidualne
umowy o prace oraz rozkiady czasu pracy.

§36
1. Poza ustalonymi Swietami panstwowymi i koscielnymi, dniami wolnymi przewidzianymi
harmonogramami pracy, rektor z wtasne] inicjatywy, na wniosek zwigzkéw zawodowych lub
studentow moze ustalic inne dni wolne od pracy.
2.  Termin wprowadzania i ewentualnego odpracowania doraznie ogtaszanych dni. wolnych ustala
sie w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL I1X. URLOPY | ZWOLNIENIA
§37

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw ustalonym na dany rok
kalendarzowy.

2. Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeéciach, przy czym przynajmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, o ile pracownikowi
przystuguie taki wymiar urlopu.

3.  Wykorzystanie urlopu powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do
niego prawo.

4. Plan urlopdw obejmuje:

a) w przypadku nauczycieli akademickich - cato$¢ naleznego urlopu biezgcego,
b) przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi - naleiny urlop biezacy,
pomniejszony o 4 dni urlopu,

5. W przypadku pracownikédw niebedacych nauczycielami akademickimi plan urlopéw nie
uwzglednia przystugujacego im urlopu ,na zadanie", ktdrego pracodawca jest zobowigzany
udzielic na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, w wymiarze
nieprzekraczajacym 4 dni w kazdym roku kalendarzowym (niezaleznie od liczby pracodawcdw,
z ktérymi pracownik pozostawat w danym roku w kolejnych stosunkach pracy). Zadanie udzielenia
urlopu pracownik zgtasza bezpoéredniemu przetozonemu najpéiniej w dniu jego rozpoczecia.
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W przypadku, gdy nauczyciel akademicki nie zgtosi propozycji terminu urlopu wypoczynkowego,
bezposredni przetozony zwraca sie do rektora o udzielenie urlopu ze wskazaniem terminu
w przystugujgcym pracownikowi wymiarze w czasie wolnym od zajeé dydaktycznych, tj. od potowy
lipca do konca sierpnia danego roku.
W przypadku, gdy pracownik uchyla sie od wyznaczenia terminu zalegltego urlopu, termin
wyznacza rektor w perozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.
Plan urlopow opracowujg kierownicy jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu z poszczegdlnymi
pracownikami, uwzgledniajac koniecznos¢ zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
podleglych jednostek. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem ustalony termin urlopu.
Zatwierdzenie planu urlopow przez bezposredniego przetozonego - kierownika jednostki
organizacyjnej, jest rownoznaczne z udzieleniem pracownikowi urlopu w terminie okreslonym
w planie - bez koniecznosci skfadania indywidualnych wnioskéw urlopowych.
Wskazane w planie urlopdéw terminy ulegaja zmianie z powodu:
a) choroby pracownika, ktéra uniemozliwita rozpoczecie urlopu w ustalonym terminie,
b) wurlopu macierzynskiego, z ktorego korzysta pracownik,
¢} odosobnienia, w ktérym przebywa pracownik w zwigzku z chorobg zakazng
d} odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesiecy.
Przesuniecie wskazanego w planie terminu urlopu moze nastgpic takze:

a) na umotywowany wainymi przyczynami pisemny wniosek pracownika - za zgoda
bezposredniego przetozonego {kierownika jednostki organizacyjnej),

b) z inicjatywy kierownika jednostki organizacyjnej - z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnoéé pracownika spowodowataby powaine zaktdcenia toku
pracy jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Zmiany termindw urlopdw, muszg zosta¢ zaakceptowane przez kierownika jednostki
organizacyjnej

Przystugujacego pracownikowi urlopu, ktéry nie zostat wykorzystany w danym roku zgodnie
z planem urlopéw, naleizy udzielié najpdiniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

Za prawidlowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez nauczycieli akademickich
odpowiada kierownik jednostki, a w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach miedzywydzialowych i ogdlnouczelnianych - wiasciwy prorektor. Osoba
odpowiedzialng za wykorzystanie urlopéw przez pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi jest kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej $wiadcza prace.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymywatby gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
mogg by¢ obliczone na podstawie przecietnego wynagrodzenia w okresie 3 miesiecy
poprzedzajacych miesigc, w ktérym rozpoczyna sie urlop. W przypadku znacznego wahania
wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§38
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, o ile nie spowoduje
to zaktdcenr w pracy jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami, za zgoda pracownika wyrazong na piémie, moze
by¢ udzielony pracownikowi urlop bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy.
Okresu bezpfatnego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze; przepisu nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych cdmiennie przepisami
szczeglInymi.

§39
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnodd pracownika w pracy mogag by¢ zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami Kodeksu pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika



do pracy i jej éwiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoéci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce jako usprawiedliwiona nieobecno$¢ pracownika w pracy
na podstawie nastepujacych dokumentéw w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e}

f)

za$wiadczenia lekarskiego, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
{tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 645 ze zm.),

decyzji wiasciwego parfistwowego inspektora sanitarnego, wydanej zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

o$wiadczenia pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Hobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktérych
dziecko uczeszcza, '

imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowanego przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgcego adnotacje potwierdzajacg stawienie sig pracownika na to
wezwanie,

o$wiadczenia pracownika potwierdzajgcego odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoticzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, co uniemozliwito
odpoczynek nocny,

innych uzasadnionych i udokumentowanych zdarzen, w tym zdarzer losowych (sity wyzszej),
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku poz. 1632 ze zm.), przy czym pracownik
jest zobowiagzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci i okresie jej trwania pracownik moze
dokonac¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za  podrednictwem poczty
elektronicznej.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny, w celu zalatwienia sprawy bedgcej przedmiotem
wezwania,

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

na czas wykonywania czynnosci tfawnika w sgdzie,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organami do spraw wykroczen; faczny wymiar
zwolnies z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej, badz innej komisji,
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
w postepowaniu pojednawczym lub w innym postepowaniu wyjasniajgcym,

na czas nhiezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruilicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza lzbe Kontroli i pracownika powolanego do udziatu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,



h) bedgcego cztonkiem ochotniczej straiy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia

w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu, a takze -

w wymiarze nie przekraczajgcym fgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie

pozarnicze,

i} bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,
j} na czas wykonywania obowigzku S$wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,
k) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
. a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy; w
celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce
naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowe], w razie prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu
lub 24 godzin w miesigcu,
) bedacego cztonkiem senatu lub innych ciat kolegialnych wskazanych w statucie dziatajgcych u
zatrudniajgcego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w tych posiedzeniach.
3. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

e 2 dni- w razie $§lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

s 1 dzienh - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami oraz niniejszym Regulaminem.

§40
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na okres 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia (w dniach i lub w godzinach)
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zfoZzonym w danym roku
kalendarzowym.

§41

1. Pracownik nalezgcy do kosciota lub innego zwiazku wyznaniowego, ktérego swigta religijne nie sg
dniami ustawowo wolnymi od pracy, prosbe o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
art 42 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 roku o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 roku, poz. 1153 ze zm..), powinien zgtosi¢ pracodawcy co najmniej 7 dni
przed dniem zwolnienia. Pracodawca zawiadamia pracownika o warunkach odpracowania
zwolnienia nie pdzniej niz 3 dni przed dniem zwolnienia.

2. Przepisu ust 1 nie stosuje sie w razie Swigt religijnych przypadajacych w okreslonym dniu kazdego
tygodnia. W celu umotzliwienia pracownikowi obchodzenia tych swiat pracodawca, na prosbe
pracownika, ustala dla niego indywidualny rozkiad czasu pracy.

§42
1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:
a) posiadajgcemu co najmniej stopien naukowy doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia
w Uniwersytecie - ptatnych urlopow naukowych w fgcznym wymiarze nieprzekraczajacym roku
w celu przeprowadzenia badarn — wzdr wniosku stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu;
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b) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy — wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

W terminie 3 miesigcy od zakonczenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki

sktada dziekanowi, a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz wydziat

jednostce organizacyjnej, kierownikowi tej jednostki, pisemne sprawozdanie o sposobie
wykorzystania urlopu. Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za granica

ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa

we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspotpracy naukowej. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, na okres diuzszy niz 12 miesigcy,

nauczyciel akademicki jest obowigzany ztoiy¢ raz w ciggu roku akademickiego dziekanowi,

a w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz wydziat jednostce

organizacyjnej, kierownikowi tej jednostki, pisemne sprawozdanie o sposobie wykorzystania

urlopu. Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rektor moze odwotaé nauczyciela akademickiego z urlopu, o ktérym mowa w ust. 3, w terminie

30 dni od dnia otrzymania informacji o przypadku naruszenia przez tego nauczyciela przepisow

prawa lub o przypadku niedostatecznych postgpéw w nauce lub badaniach naukowych,

zawinionych przez tego nauczyciela, albo niezlozenia sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 4.

Odwotanie z urlopu moze takze nastgpi¢ na wniosek zagranicznej jednostki lub zagranicznego

podmiotu bedacego strong umowy o wspdlpracy naukowej, jezeli nauczyciel akademicki nie

realizuje zadann w ramach celéw, w jakich zostat udzielony urlop.

W przypadku odwofania nauczyciela akademickiego z urlopu, rektor informuje zagraniczng

jednostke lub zagraniczny podmiot bedacy strong umowy o wspotpracy naukowej, o zaistnieniu

okolicznosci uzasadniajgcych odwotanie tego nauczyciela.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukorfczyt 65. roku Zycia, zatrudnionemu w petnym

wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni, przystuguje prawo do

ptatnego urlopu dia poratowania zdrowia.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli

stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie 3 lat od

zakoiczenia poprzedniego urlopu. taczny wymiar urlopu dia poratowania zdrowia w okresie

catego zatrudnienia nie moze przekracza¢ roku.

Rektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia lekarskiego

stwierdzajgcego, ze stan zdrowia nauczyciela akademickiegoe wymaga powstrzymania sig¢ od

pracy, oraz okre$lajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

Orzeczenie lekarskie, o ktérym mowa w ust. 10, wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do

wykonywania badar profilaktycznych oraz wykonujacy dziatalnoé¢ w jednostce stuzby medycyny

pracy, z ktérg Uniwersytet zawart umowe, o ktérej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997

r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1155 z p6in. zm.).

Lekarz przeprowadza badania na podstawie skierowania wydanego przez rektora na wniosek

nauczyciela akademickiego.

ROZDZIAL X. OCHRONA PRACY KOBIET | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§43

Postanowienia ninigjszego rozdziatu dotyczg szczegdlnych uregulowan prawnych w zakresie ochrony
kobiet.
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§44
Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegélnie ucigiliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom okreslonych aktami powszechnie
obowiazujacymi, ktdrych wyciag stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Nie moZna wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace z pracownica bedacg w cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego, chyba Ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy, a reprezentujgca pracownice zakltadowa organizacja
zwigzkowa nie wnosi sprzeciwu wobec zgloszonego zamiaru. Przepisu nie stosuje si¢ do
pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.
Umowa o prace zawarta na czas okreélony lub na okres prébny przekraczajacy 1 miesiagc, ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
Przepisu nie stosuje sie do umowy o pracg na czas okreslony, zawartej w celu zastgpstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§45
Kobiety w cigZy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigZy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Pracownika {kobiety, meiczyzny) opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4, roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§46
Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b} w razie przedioienia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
W przypadku gdy przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyrdwnawczy.
Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej czasu
pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest zobowigzany zatrudnic
pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o pracg.

§47
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw W pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja; jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
Przepisy w zakresie sprawowania opieki nad dzieckiem stosuje sie odpowiednio takie do
pracownika-ojca wychowujacego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

ROZDZIAL Xi. ZATRUDNIANIE MtODOCIANYCH
§48

Pracodawca co do zasady nhie zatrudnia pracownikéw miodocianych, wiec niniejszy Regulamin nie
zawiera przepiséw dotyczacych pracy takich oséb, w tym:
a) nie okresla rodzajéw prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym,
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b) nie obejmuje wykazu prac wzbronionych pracownikom miodocianym, wykazu stanowisk
dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego ani
wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

W przypadku zatrudnienia osoby miodocianej zastosowanie majg obowigzujace przepisy prawa.

ROZDZIAL XIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§49 |
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy,
wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.
W Uniwersytecie stosuje sie czasowa forme wynagrodzenia.

. Szczegbétowe zasady wynagradzania nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych

nauczycielami akademickimi okreslajg Ustawa i wydane do niej rozporzadzania.

§50
Nauczycielom akademickim wyptaca sie wynagrodzenie za dany miesigc w pierwszym dniu
roboczym danego miesigca (tj. ,z gory").
Pozostatym pracownikom Uniwersytetu wyptaca sie wynagrodzenie co miesigc z dotu, do 27 dnia
miesigca za ktory nastapita wypfata, a jezeli dzieh wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym,
Pracownikom obstugi wyptaca sie wynagrodzenie co miesiac do 10 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, ktdrego dotyczy .
Zasitki wyplacane sg w terminach wyplat wynagrodzen.
Wynagrodzenia wyplacane sg przelewem na wskazane przez pracownika konto bankowe lub na
wniosek pracownika, w kasie banku z ktdrego ustug korzysta Uniwersytet.

§51

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing - trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu
roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktdry ukoniczyt 50 rok Zycia - trwajace]
tacznie do 14 dni w ciagu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80 %
wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy - w okresie
wskazanym w lit. a) - pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia,

¢) poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dia kandydatéw na dawcéw
komérek, tkanek i narzadéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komdrek, tkanek
i narzadéw - w okresie wskazanym w lit. a) pracownik zachowuje prawo do 100 %
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu

podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca sie za kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie

wylaczajgc dni wolnych od pracy. '

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust 1:

a) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,

b) nie przysiuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje zasitek

chorobowy na zasadach okredlonych w odrebnych przepisach.

Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na

podatek dochodowy od osdb fizycznych - potraceniu pedlegaja:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,
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b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

¢) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d) kary pieniezne przewidziane w art 108 Kodeksu pracy.

Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w peinej wysokosci, kwoty wyplacone w poprzednim
terminie ptatnoéci za okres nieobecnosci w pracy, za ktoéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

Inne naleznosci z wynagrodzenia, moga by¢ potracone tylko wtedy, gdy pracownik wyrazit zgode
na pismie.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 87* Kodeksu pracy,
tj.:

a) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych -
przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

b) 75 % wynagrodzenia okreslonego w lit. a) - przy potracaniu zaliczek pienigznych udzielonych
pracownikowi,

c) 90 % wynagrodzenia okreslonego w lit. a) - przy potracaniu kar pienieznych przewidzianych
w art. 108 Kodeksu pracy.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okredlone wyzej

ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§52

Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany do udostepnienia mu wgladu do
dokumentacji ptacowej zawierajgcej wszystkie jego skladniki.

Nie udostepnia sie danych dotyczgcych wynagrodzenia indywidualnego bez wiedzy i zgody
pracownika. Dane te stanowig bowiem informacje poufne i korzystajg z ochrony przewidzianej dla
débr osobistych; ujawnienie zarobkéw innym osobom moze uzasadnia¢ odpowiedzialnosc
pracodawcy za naruszenie tych débr.

Postanowienie ust. 2 nie dotyczy przypadkéw udostepniania danych w nim okreslonych w ramach
wykonywania obowigzkéw i zadan Pracodawcy, w tym w szczegdlnosci podczas kontroli organdw
nadzoru i sporzadzania sprawozdan do stosownych organdw.

§53
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia za prace, ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.
Ewentualne zastrzezenia co do wielkosci wyptacanego wynagrodzenia pracownicy moga wnies¢ do
bezposiredniege przetozonego.

ROZDZIAL XIIl. WYROZNIENIA | NAGRODY
§54

Pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

Nagrody i wyrdinienia przyznaje rektor inicjatywy wiasnej iub na wniosek.

Szczegdtowe zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania pracownikow
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu.



ROZDZIAt XIV. DYSCYPLINA PRACY
§55

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,
c) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,
d) nadzwyczajne przypadki, w tym wypadki losowe, uniemotliwiajace terminowe przybycie do
pracy,
e) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakoriczenia
podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemoiliwiaty odpoczynek nocny.

§56

1. Niemoinoéci stawienia sie do pracy, przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w przypadkach z géry wiadomych lub mozliwych do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢
bezpoéredniego przetozonego.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujgce u danego pracodawcy nie okre$lajg sposobu
zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego
$rodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaia si¢ wtedy date
stempla pocztowego.

3. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnosécig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego odosobnienia i izolacjg
z powodu choroby zakainej,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, '

pracownik jest zobowigzany, usprawiedliwié¢ nieobecno$é, doreczajgc pracodawcy zaswiadczenie

lekarskie nie pdiniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania chyba, Ze lekarz wystawit

elektroniczne zwolnienie lekarskie.

§57
1. Kazdg inng nieobecno$é, z wyjgtkiem wskazanych w § 56 ust. 3, pracownik powinien
usprawiedliwi¢ na pismie ze szczegotowym podaniem przyczyn.
2. Uznanie niecbecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do bezposredniego
przetozonego.
3. W razie odmowy uznania nieobecnosci za usprawiedliwiong, pracownik moze odwotac sie do
rektora lub kanclerza.

§58
1. Rejestracja obecnosci pracownika nie bedgcego nauczycielem akademickim odbywa sie wg.
zasady:
a) lista obecnosci znajduje sie w jednostce organizacyjnej, w ktérej pracownik realizuje
powierzony zakres obowigzkdw lub w innym wyznaczonym miejscu,
b) w miejsce list obecnosci moze by¢ zastosowany system kart rejestracji elektronicznej; zasady
stosowania kart rejestracji elektronicznej zostang uregulowane odrebnie.
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Kierownicy jednostek organizacyinych ponoszg odpowiedzialno$¢ za codzienne podpisywanie list
obecnosci przez pracownikéw oraz czasowe opuszczanie stanowiska pracy.

Biezacq kontrole dyscypliny pracy sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Na zgdanie pracownika ewidencja czasu pracy musi mu by¢ udostepniona.

Kontroli obecnosci na stanowisku pracy i podpisywania list obecnosci dokonujg bezposredni
kierownicy jednostek organizacyjnych, a w przypadku stanowisk jednoosobowych przetozeni tych
pracownikéw, ktdrzy ponosza z tego tytutu odpowiedzialnosé.

Przygotowywanie sie do wyjscia z pracy przed uptywem okreslonego Regulaminem czasu pracy jest
niedozwolone.

Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu lub ochronie mienia nie mogg opusci¢ stanowiska pracy
przed przybyciem zmiennika. Bezposredni przetozony pracownika ochrony mienia jest
zobowigzany zapewni¢ zmiane na stanowisku pracy w ciggu 2 godzin od zakoriczenia pracy danej
zmiany.

Ewentualne wizyty osob postronnych {znajomych, cztonkéw rodziny) w miejscu pracy nalezy
ograniczy¢ do niezbednego minimum, tj. wystarczajacego na przekazanie istotnych informacji lub
zawiadomienia o sprawach waznych dla pracownika.

Sposob zabezpieczania, pomieszczen po zakonczeniu pracy regulujg odrebne postanowienia
w sprawie zabezpieczania pomieszczenn i przechowywania kluczy oraz inne wewnegtrzne
uregulowania.

ROZDZIAL XV. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 59

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, przepiséw
bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, Regulaminu, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, a w szczegélnosci:

a) spodznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

b) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

¢) spoiywa alkohol lub $rodki odurzajgce w pracy,

d) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przefozonych wskazéwkami,

e} wykazuje obraZliwy i lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

f} nie przestrzega przepisdw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

g) nie przestrzega przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

moga byé stosowane kary upomnienia lub nagany na pismie.

§60

1. W przypadku niedopuszczenia pracownika do pracy lub odsunigcia go od pracy z powodu:

a) nieprzestrzegania przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy aoraz ochrony przeciwpozarowej,

b) stawienia sie pracownika w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu badZ $rodkdw
odurzajgcych w pracy,

c) opuszczenia dnia lub stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

moie by¢ zastosowana kara pienigzna.

Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczne kary

pienigzne nie mogg przewyzszal dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi

do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieinych oraz sum egzekwowanych na mocy

tytutow wykonawczych.

Kara pieniezna nie wyklucza zastosowania kary dyscyplinarnej, w trybie i na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.
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- §61
Kary, o ktérych mowa w paragrafach 59 — 60 nie moga by¢ zastosowane po uptywie 14 dni od
powziecia wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kary wymierza rektor lub z jego upowainienia kanclerz, na wniosek bezposredniego
przetozonego. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
Wymiar kary, zatarcie kary oraz zasady ochrony uprawnieri ukaranego reguluje Kodeks pracy.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy.

ROZDZIAL XV1. PRZEPISY KONCOWE
§62

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. bezpieczeristwa i higieny pracy zapoznaje nowo
przyjmowanych pracownikéw 2z obowigzujacymi przepisami z zakresu bezpieczeristwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz postanowieniami dotyczacymi ochrony mienia.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu
pracy, Ustawy oraz inne przepisy prawne normujgce charakter i rodzaj wykonywanej pracy.
Regulamin podawany jest do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety
w Uniwersytecie oraz na stronie internetowej Uniwersytetu.

Do zmiany Regulaminu stosuje sie tryb jak do jego wydania.




Zatacznik nr1do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r. Rektora
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

ROWNE TRATKOWANIE W ZATRUDNIENIU

Whyciag z kodeksu pracy
Art. 18 3*[Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mégiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystapié niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okredlonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1}dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rOwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2)niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takie kazde niepoigdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sig skladac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moie powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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Art. 18%, [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sig
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183 § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegdinosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczeri zwigzanych z pracq,

3)pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba 7e pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw bez powotywania sie na inng przyczyng
lub inne przyczyny wymienione w art. 18* § 1;

3)stosowaniu $rodkow, ktdre réinicujy sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkdw zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreélony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takZe organizacje, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub swiatopogiadzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ie
religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 18%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.
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§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takie pordwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%, [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%, [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takie
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi€ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatgcznik nr 2 do Reguiaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r. Rektora
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

POLITYKA PRZECIWDZIALtANIA MOBBINGOWII DYSKRYMINACI W
UNIWERSYTECIE ARTYSTYCZNYM W POZNANIU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejsza polityka okredla szczegotowe stanowisko Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
wobec zjawisk mobbingu i dyskryminacji, a takze zasady przeciwdziatania tym zjawiskom oraz tryb
postepowania w sytuacji ich zaistnienia.

Celem polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej jest budowanie pozytywnych relacji
miedzy pracownikami Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu.

§2

liekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.
2.

Uniwersytecie - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu,

pracodawcy - naleiy przez to rozumiec¢ Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu, reprezentowanym
przez rektora lub upowaznionego przez niego w tym zakresie kanclerza,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy,
mobbingu - nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcych u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie fub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw,

dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownikéw w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu
na pleé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos$, przekonania polityczne,
przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w pefnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy,

dyskryminacji bezposredniej - nalezy przez to rozumieé traktowanie pracownika mniej korzystnie
niz innych pracownikéw w porownywalnej sytuacji,

dyskryminacji posredniej - nalezy przez to rozumieé sytuacje polegajgcg na tym, Ze na skutek
pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdinie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego
celu sg wiasciwe i konieczne,

molestowaniu - nalezy przez to rozumiec zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwlaczajgcej atmosfery,

molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ zachowania o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptei pracownika, ktérych celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosdci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy. |
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STANOWISKO UNIWERSYTETU WOBEC ZJAWISK MOBBINGU i DYSKRYMINACII.

OBOWIAZKI

PRACODAWCY | PRACOWNIKOW W TYM ZAKRESIE
83

Pracodawca uznaje mobbing i dyskryminacje za zjawiska wysoce naganne.

Pracodawca podejmuje dziatania, ktére majg na celu chroni¢ przed nimi swoich pracownikow oraz
srodowiskoe pracy.

Pracodawca zobowigzuje pracownikéw do niepodejmowania dziatah noszacych znamiona
mobbingu i dyskryminacji oraz do przeciwdziatania ich stosowaniu.

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania uznane za mobbing lub dyskryminacje nie bedy przez
pracodawce tolerowane.

Bezpodstawne pomawianie o stosowanie mobhingu lub dyskryminacji jest zabronione i stanowi
naruszenie dyscypliny pracy.

§4
Relacje miedzy pracodawcy i pracownikami s oparte na przestrzeganiu zobowigzan
wynikajacych z przepisdéw prawa pracy oraz poszanowaniu przekonan $wiatopogladowych i
politycznych.

Stosunki z pracownikami oparte s na szacunku dla ich godnosci osobistej.

Pracodawca realizuje obowigzek przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji poprzez:

a) podejmowanie dziatan zapobiegawczych polegajacych na upowszechnianiu wiedzy na temat
zjawiska mobbingu i dyskryminacji, konsekwencji tego typu zachowar dla pracownikow i
$rodowiska pracy oraz metod zapobiegania ich wystepowaniu,

b) respektowanie w prowadzonej polityce kadrowe] zasady obiektywizmu i réwnego
traktowania pracownikow,

¢) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego, postaw i zachowan
w relacjach miedzy pracownikami, '

d) podejmowanie dziatari zapobiegawczych w sytuacji wystgpienia przestanek moggcych
skutkowa¢ zarzutem o mobbing lub dyskryminacje,

e} stosowanie ustanowione] procedury w przypadku pojawienia si¢ informacji o wystapieniu
zachowari o charakterze mobbingowym lub dyskryminacyjnym,

f) wspdtprace w zakresie organizacji | przeprowadzania szkoler z organizacjami dziatajgcymi na
rzecz przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

§5
Pracownicy sg zobowigzani unika¢ konfliktéw interpersonalnych.
Kazdy pracownik powinien rozwigzywac konflikty z innymi pracownikami bez uszczerbku dla
godnosci osobistej stron konfliktu, przyjetych norm i zasad wspdtiycia spotecznego oraz bez
szkody dla prawidtowej realizacji zadan stuzbowych, jak rowniez dla interesu i dobrego imienia
Uniwersytetu.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych pracownikow bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng takie bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreélony lub nieckreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.
Obowiazkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby uchroni¢ srodowisko pracy
przed zjawiskiem mobbingu i dyskryminacji. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu i
dyskryminacji lub ich stosowanie, bedzie uznane za naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracowniczych i bedzie skutkowad zastosowaniem przez pracodawce przewidzianych w takim
przypadku sankgji.

Strona2z11



w

Kazdy pracownik jest zobowigzany do niepodejmowania dziatari noszacych znamiona mobbingu
lub dyskryminacji oraz przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do reagowania na zauwazone przejawy tego typu zachowan
poprzez zgloszenie ich przypadkéw pracodawcy. Niepoinformowanie o dziataniach i
zachowaniach o charakterze mobbingu lub dyskryminacji stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych.

Kazdy pracownik Uniwersytetu jest zobowigzany zapoznac sie z trescig niniejszego dokumentu
oraz bezwzglednie przestrzegac jego zapisow.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA
ZJAWISKA MOBBINGU
86

Pracownik, ktdéry uwaza, ze stat sie ofiarg mobbingu/dyskryminacji lub tez, ie jest lub byt
éwiadkiem takich dzialan lub zachowah w stosunku do innego pracownika, jest zobowigzany
zgtosi¢ ten fakt w formie pisemnej pracodawcy lub osobie wskazanej przez pracodawce, ktérej
zostato udzielone w tym zakresie petnomocnictwo.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ ziozone osobiscie lub przestane poczta.
Zgtoszenie wystgpienia zachowart hoszacych znamiona mobbingu lub dyskryminacji powinno
zawierac:

a) imie i nazwisko osoby zglaszajacej, nazwe jej stanowiska stuzbowego oraz jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona,

b) doktadny opis zachowan i dziatan, ktdre zostaly uznane za noszace znamiona mobbingu lub
dyskryminacji (wraz ze wskazaniem czasu i miejsca, w ktorych sie one wydarzyly),

c} opis dziatai podjetych, w celu wyeliminowania niepozadanych zachowan,

d) wyszczegolnienie ewentualnych konsekwencji/nastepstw (psychicznych, zdrowotnych)
zdarzen bedacych przedmiotem zgloszenia,

e) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub oséh, ktore wedtug osoby zglaszajacej dopuscity sig
wobec niej lub innego pracownika (wskazanego z imienia i nazwiska, stanowiska i jednostki
organizacyjnej) mobbingu/dyskryminacji,

f) ewentualne dowody potwierdzajgce przytoczone okolicznosci, badz wskazanie $wiadkéw
zdarzen (imie i nazwisko, stanowisko i jednostka organizacyjna),

g} date zgfoszenia i podpis osoby zglaszajgce).

W szczegdlnych przypadkach pracownik moze przekaza¢ zgloszenie w formie ustnej bezposrednio
osobie, wskazanej przez pracodawce, ktdra ma obowigzek je przyjac.

Z przyjecia ustnego zgloszenia, osoba przyjmujgca je, sporzadza protokét, w ktdrym powinny
znalei¢ sie elementy wskazane w ust. 3.

Zgtoszenie anonimowe, nieopatrzone podpisem zgloszeniodawcy nie bedzie rozpatrywane w
trybie, o ktérym mowa w § 8, zostanie natomiast potraktowane jako sygnat do podjecia dziatan
weryfikujacych zachowanie osdb wskazanych w zgloszeniu i ewentualnych dziatari o charakterze
informacyjno-edukacyjnym.

§7

W przypadku gdy zgtoszenie - w formie pisemnej lub ustnej - wpltywa do osoby wskazanej
zgodnie z § 6 ust.1, ma ona obowigzek niezwlocznie poinformowac o tym fakcie pracodawce.
W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od otrzymania informacji o podejrzeniu wystapienia zjawiska
mobbingu/dyskryminacji, pracodawca powotuje komisje, kt6rej zadaniem jest:

a) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie zasadnosci zgtoszenia,

b} ustalenie okoliczno$ci zaistniatego zdarzenia, '
¢} wskazanie ewentualnych winnych i poszkodowanych.

W sktad pieciocosobowej komisji wchodza:
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a) wyznaczony prorektor,

b) osoba wskazana przez pracodawce, niebedaca w bezposredniej podleglosci
merytorycznej, funkcjonalnej lub stuzbowej z osobg wobec ktérej ma by¢ prowadzone
postepowanie,

c) kierownik dziatu kadr,

d) trzech przedstawicieli zwigzkdw zawodowych (po jednym z kazdej organizacji
zwigzkowe]j dzialajacej w Uniwersytecie),

z zastrzezeniem, ze osoba wymieniona w pkt. a) petni funkcje przewodniczgcego komisji.

4.

>

W sktad komisji nie moze wchodzié:
a) zgloszeniodawca lub osoba, ktéra w zgfoszeniu wskazana zostata jako ta, ktéra poddana
zostata dziataniom o charakterze mobbingowym lub dyskryminacyjnym,
b) osoba, wobec ktérej zachodzi podejrzenie stosowania mobbingu lub dyskryminacji,
c) bezposredni przetozony, zaréwno osoby wobec ktérej zastosowane zostato zachowanie o
charakterze mobbingu/dyskryminacii, jak i osoby podejrzewanej o tego typu zachowania,
d) osoba pozostajaca z ktdrakolwiek ze stron w stosunku matzeristwa, pokrewieristwa lub
powinowactwa do drugiego stopnia wiacznie lub pozostajgca z nig w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ zastrzezenia co do jej bezstronnosci.
Przed przystapieniem do prac wszyscy czlonkowie komisji otrzymujg upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie wynikajgcym z obowigzujacych przepisow.

§8
Komisja, o ktdrej mowa w § 7 ust. 2, rozpoczyna postepowanie niezwlocznie po jej powotaniu.
Przewodniczgcy organizuje prace komisji, zwoluje posiedzenia oraz kieruje jego obradami.
Postepowanie ma charakter niejawny. Wszystkie dokumenty udostepnione komisji i sporzadzone
przez nig w trakcie postepowania majg charakter poufny.
Wszyscy czionkowie komisji, na pierwszym posiedzeniu, s3 zobowigzani zlozy¢ pisemne
oéwiadczenie o braku pokrewienistwa lub powinowactwa z osobami, ktérych postgpowanie
dotyczy oraz o poufnoséci dotyczacej wszystkich informacji uzyskanych przez nich w trakcie
postepowania (wzory oéwiadczen stanowia zataczniki nr 2 i 3 do niniejsze] polityki).
W sytuacji wystgpienia okolicznosci, ktdre wzbudzajg watpliwosci co do bezstronnosci ktdregos z
cztonkéw komisji, pracodawca moze podjaé decyzje o zmianie jej skladu osobowego. W takim
przypadku wskazuje réwniez osobe, ktdra zastapi wytgczonego cztonka komisji.
Z posiedzen komisji sporzadza sie protokot.
W przypadku trudnoéci w zakresie jednoznacznej oceny zaistniatej sytuacji przewodniczacy, za
zgoda pracodawcy, moze zwrdécié sie o pomoc do eksperta zewnetrznego, ktéry bez prawa glosu
moze uczestniczy¢ w pracach komisji, w tym takze w jej posiedzeniach.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, na kidre skiada sie: wystuchanie stron oraz
swiadkow {wzor protokotu wystuchania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej polityki),
przeanalizowanie ewentualnych dowoddw i po uwzglednieniu opinii eksperta zewnegtrznego, o
ktérym mowa w ust. 7, komisja w gtosowaniu tajnym, zwykla wiekszoscig glosow przy obecnosci
co najmniej trzech cztonkdw, dokonuje oceny zasadno$ci zgtoszenia.
Przewodniczacy komisji sporzgdza protokédt koricowy z przebiegu postepowania (wzér protokotu
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej polityki), ktéry niezwiocznie jest przekazywany pracodawcy.

§9
Dokonanie przez komisje oceny zasadnosci zgtoszenia powinno nastgpic nie pdiniej niz w ciggu 30
dni od dnia zgtoszenia.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na umotywowany wniosek przewodniczacego
komisji, moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postepowania.
W przypadku dtuiszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika bedgcego strong
postepowania, uniemozliwiajgcej dalsze procedowanie w sprawie, przewodniczacy komisji moze
skierowac do pracodawcy wniosek o zawieszenie postepowania do czasu ustapienia okolicznosci
uzasadniajgcych jego zawieszenie.
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4, Techniczng obsluge posiedzen zapewnia osoba wskazana przez przewodniczgcego.

5. Protokoty i inne dokumenty dotyczace przeprowadzanych postepowart s przechowywane w
Dziale Kadr

6. Dane zawarte w materiatach i dokumentach z postepowania podlegaja ochronie przewidzianej w
ustawie o ochronie danych osobowych i moga by¢ udostepniane osobom trzecim tylko za zgoda
pracodawcy.

SANKCJE WOBEC WINNEGO STOSOWANIA MOBBINGU LUB
DYSKRYMINACII
§10

1. W razie uznania zgtoszenia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do ukarania
obwinionego. '

2. Wobec pracownika, ktéry dopuscit sie mobbingu/dyskryminacji pracodawca moze zastosowac
kare porzadkowa, dokonaé zmiany stosunku pracy w sposéb przewidziany w Kodeksie pracy lub
w przypadku nauczycieli akademickich wszczg¢ postepowanie dyscyplinarne, wynikajace z
przepiséw ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce

3. W razgcych przypadkach mobbingu 1 dyskryminacii, pracodawca moze rozwigzac z pracownikiem
stosunek pracy za wypowiedzeniem lub bez zachowania okrest wypowiedzenia, z powodu
ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy.

POSTEPOWANIE WOBEC POSZKODOWAN EGO

§11

1. Pracodawca udziela wsparcia pracownikowi, ktéry w miejscu pracy zostat narazony na dziatania o
charakterze mobbingu lub dyskryminacji.

2. W przypadku udowodnionego mobbingu/dyskryminacji, na wniosek poszkodowanego
pracownika, w celu zapobiezenia bezposrednim kontaktom ofiary ze sprawcg mobbingu lub
dyskryminacji, pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika na inne stanowisko
pracy lub w inny sposéb zapobiec bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcy
mobbingu/dyskryminacji

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Rejestr zgtoszen przypadkdéw stosowania mobbingu i dyskryminacji wobec pracownikdw Uniwersytetu
prowadzi oscba wskazana przez pracodawce.

§13 .
1. Prowadzone przez komisje postepowanie w sprawie zgtoszenia o0 mobbing lub dyskryminacje nie
wytgcza mozliwosci skierowania przez kazda ze stron sprawy na droge postepowania sadowego.
2. Jezeli wskutek powddztwa wniesionego do sgdu przez osobe poszkodowang dziataniami
noszacymi znamiona mobbingu lub dyskryminacji zapadnie prawomocny wyrok, w ktérym
zostanie zasgdzone od Uniwersytetu roszczenie na rzecz tej osoby, Uniwersytet moze skierowac
przeciwko sprawcy tych czyndéw powddztwo o zaplate zasgdzonych roszczen.
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Poznan, dnia ... mecssennae.

PROTOKOL WYSLUCHANIA / PRZYJECIA ZGLOSZENIA

(nr zgloszenia )

PAN /PBNI.c.cciiiisieisirias s saseresin e sesesn s srssssasssas semeas sesees e ses ot 54428 48 b SR S0ERE3 E0EbeR RS b e Bs anseS RS PR R
{imie i nazwisko osoby wysluchiwanej /skiadajacej zgtoszenie}

zatrudniony/-a na stanowisku

’ {nazwa jednostki organizacyjnej, w ktére]j zatrudniona jest osoba wysluchiwana/sktadajaca zgtoszenie)

wystepujac w charakterze:**

s osoby wskazanej jako stosujacej mobbing/dyskryminacje

e osoby wskazanej jako podlegajacej mobbingowi/dyskryminacji

e $wiadka stosowania mobbingu/dyskryminacji

e osoby sktadajacej zgtoszenie o wystgpieniu mobbingu/dyskryminaciji

ztoizyl /-a wyjaénienia / informacje o zdarzeniu nastepujgcej tresci:
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Osoba sktadajgca wyjasnienia/informacje o zdarzeniu dofgcza do protokotu
nastepujgce zatgczniki:

:hWI\JI—"

Osoba sktadajgca wyjasnienia/informacje o zdarzeniu wskazuje na nastepujyce
dowody/$wiadkéw zdarzenia:

PWwnpE

Niniejszy protokét zostat odczytany osobie sktadajacej wyjasnienia/informacje o
zdarzeniu,

Podpis osoby sktadajgce] wyjasnienia/ v informacje o zdarzeniu:

Podpisy osdb bedacych przy wystuchaniu lub osoby przyjmujacej informacje ¢ zdarzeniu:

Vg whNpE
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Poznan, dnia
imig i nazwisko cztonka komisji
(stanowisko)
(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

W zwiazku z rozpatrywaniem przeze mnie zasadnoéci zawiadomienia o naruszeniu »Polityki
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Uniwersytecie Artystycznym w Poznaniu
" Z1020NEEO PrZEZ PANA/PANIG  .ovvevererreeecretiitirenit et ris et r e n e

oéwiadczam, ze nie jestem matzonkiem, krewnym lub
powinowatym - do drugiego stopnia wlacznie - zadnej z os6b, ktérych to postgpowanie dotyczy, ani

nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mégtby budzi¢ watpliwosci co
do mojej bezstronnosci.

podpis cztonka komisji
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Poznan, dnia
imie i nazwisko czlonka komisji
(stanowisko)
(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
OSOBY WYSTEPUJACE) W CHARAKTERZE:*
cztonka komisji
strony w postgpowaniu
swiadka

Ja nizej podpisany/-a, zobowiazuje sic do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim,
zarowno w czasie trwania postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonhczeniu, jakichkolwiek
informacji powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnosci zawiadomienia o
naruszeniu ,Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Uniwersytecie Artystycznym w
Poznaniu

21020NEEO PrZEZ PANA/PANIG «..cccieveeeereeee et et ser st ee e st sns s e srsessssans s s e ss e sraseabessnesssssesssraseensenseeses
122 [ 1L OB
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PROTOKOL KONCOWY Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA NR

PN /PN oo cee et et tee v eencs s eetemeseereserars sev sessermsn ere semmescn e ss beaRas SR aen ren s aasabR e E TR sen g s et sase s
{imie i nazwisko osoby wystuchiwanej /skladajgce] zgtoszenie)
zatrudniony/-a Na STANOWISKU ' ..o e et st s st em s s e s s b b s

R {nazwa jednostki organizacyjne], w ktore] zatrudniona jest osoba wystuchiwana/skladajaca zgtoszenie)

Data wptyniecia zgtoszenia:

W odnit e eeeccviieens powolano komisje w skltadzie:

U O SO PP PP - Przewodniczgcy
2 etrereteeeeeeteitaasesiaeraresearasaaarananearansanraarisrarsirare e thsienasrias - Cztonek
- T OOV - Czionek
DU - Cztonek
B eeetrrrieieseietrerrreenbessieatererenrterar—Tra e e e ny et trastansnrestennenransa - Cztonek
6. . -Cztonek
Data rozpoczecia postepowania:

Terminarz posiedzen komisji:

L. et ieeeiieseeessestennen—e————————tesies teresiesrestesneareerenrrnrastarrartarrannen -

2. e eerreieeesieesssresresieresrassnetensiaasasreereeiasaassartaETerterrasirreraeeiastaneie -

B eeeeeeiitrieiriesesessiesiassabissssternnrenennrensnmetestsiesctstesnnnnrtrnnrrarnnenarants -

e iiiiniierisiesaire s vavenveeeeraErasensemrateseraeeterterrrrreTsnnontbasans

B ittt iereeiesieesesiesaesiessnemeeseinsiesensssssustessastennnnrernnrtnranrrarnans

Wtoku przeprowadzonego postepowania komisja podjefa nastepujace czynnosci:

WM R
1
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W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego ustalono nastepujacy stan faktyczny:

Stanowisko komisji:

W tajnym gltosowaniu komisja uznaje zgtoszenie za*: __ zasadne__ bezzasadne

Protokét sporzadzit: Przewodniczacy komisji

{(podpis Przewodniczacego komisji}

Podpisy czlonkow komisji:

L e aee tesearresreeresaeeaasinranteestsiasnnraanes - Przewodniczacy
2. eeeeeeiereesissiesiesiesiesssrassresusstassssrerRSSrntssintnarenranrenranrennan - Cztonek
7 PSPPSR USRS - Cztonek
B, eeriiarerareer 1 rreeieeeeeeestesseiheseesisresieasastenieriarerraanrrrianas - Czionek
B reererrrrsrrererasserrrereaser e —————rriseaeibbtatieiesiaaabrasaasiasbrrarrrararas - Cztonek
6. .. - Cztonek
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Zatacznlk nr 3 do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r. Rektora
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Wyciag 7z kodeksu pracy

Profilaktyczna ochrona zdrowia
Art. 226. [Dokumentacja i informacja o ryzyku zawodowym]
Pracodawca:

1)ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje niezbedne
$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2)informuje pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

Art. 227. [Zapobieganie chorobom zawodowym]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany stosowaé $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym
chorobom zwigzanym z wykonywang pracg, w szczegélnosci:

1)utrzymywad w stanie statej sprawnoéci urzadzenia ograniczajace lub eliminujgce szkodliwe dla
zdrowia czynniki $srodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do pomiaréw tych czynnikow;

2)przeprowadzaé, na swdj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowac i
przechowywac wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostepnia¢ je pracownikom.

Art. 229. [Wstepne, okresowe i kontroine badania lekarskie]
§ 1. Wstepnym badaniom lekarskim, z zastrzezeniem & 1%, podlegaja:
1}osoby przyjmowane do pracy;

2)pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na
stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

§ 1'. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1)przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnigciu
poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawcg;

2)przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce
brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie i
pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom wystepujgcym na danym stanowisku
pracy, z wytaczeniem oséb przyjmowanych do wykonywania prac szczegdinie niebezpiecznych.

§ 1% Przepis § 1' pkt 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku przyjmowania do pracy osoby
pozostajgcej jednoczesnie w stosunku pracy z innym pracodawca.
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§ 12 Pracodawca zada od osoby, o ktdrej mowa w § 1* pkt 2 oraz w § 1%, aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazar do pracy na danym stanowisku oraz skierowania na
badania bedace podstawa wydania tego orzeczenia.

§ 2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej
dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnoéci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w godzinach pracy.
Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguja mu naleznosci
na pokrycie kosztéw przejazdu wedtug zasad obowiazujacych przy podrézach stuzbowych.

§ 4.Pracodawca nie moie dopusici¢ do pracy pracownika bez aktuainego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreSlonym stanowisku w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

§ 4a. Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce.

§ 5.Pracodawca zatrudniajgcy pracownikdéw w warunkach naraZenia na dziatanie substancji i
czynnikéw rakotwérczych lub pytéw zwibkniajacych jest obowigzany zapewni¢ tym pracownikom
okresowe hadania lekarskie takze:

1)po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub pytami;

2)po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli zainteresowana osoba zglosi wniosek o objecie takimi
badaniami.

§ 6. Badania, o ktérych mowa w § 1, 2 i 5, sg przeprowadzane na koszt pracodawcy. Pracodawca
ponosi ponadto inne koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z uwagi
na warunki pracy.

§ 7. Pracodawca przechowuje orzeczenia wydane na podstawie badan lekarskich, o ktérych mowa w
§ 1, 2 i 5, orzeczenia i skierowania uzyskane na podstawie § 1° oraz skierowania, o ktérych mowa w §
4a.

§ 7. W przypadku stwierdzenia, ze warunki okreslone w skierowaniu, o ktérym mowa w § 1%, nie
odpowiadajg warunkom wystepujagcym na danym stanowisku pracy, pracodawca zwraca osobie
przyjmowanej do pracy to skierowanie oraz orzeczenie lekarskie wydane w wyniku tego skierowania.

Art. 230. [Uprawnienia w zwigzku z choroba zawodow3]

§ 1. W razie stwierdzenia u pracownika objawow wskazujacych na powstawanie choroby zawodowej,
pracodawca jest obowigzany, na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie i na czas okredlony w
tym orzeczeniu, przeniesé pracownika do innej pracy nienarazajacej go na dziatanie czynnika, ktory
wywoflat te objawy.

§ 2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje
dodatek wyrownaweczy przez okres nieprzekraczajgcy 6 miesiecy.

Art. 231. [Przeniesienie do odpowiednie]j pracy]

Pracodawca, na podstawie orzeczenia lekarskiego, przenosi do odpowiedniej pracy pracownika, ktéry
stat sie niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy lub choroby
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zawodowej i nie zostal uznany za niezdolnego do pracy w rozumieniu przepiséw o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. Przepis art. 230 § 2 stosuje sie odpowiednio.

Art. 232. [Obowiazek zapewnienia profilaktycznych positkéw i napojow]

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie
uciazliwych, nieodplatnie, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgleddw
profilaktycznych. Rada Ministréw okresli, w drodze rozporzadzenia, rodzaje tych positkéw i napojow
oraz wymagania, jakie powinny spetniad, a takze przypadki i warunki ich wydawania.

Art. 233. [Obowigzek zapewnienia srodkéw i urzadzen higieniczno-sanitarnych]

Pracodawca jest obowiazany zapewnic¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne
oraz dostarczy¢ niezhedne $rodki higieny osobistej.

Rozdziat VI
Whypadki przy pracy i choroby zawodowe
Art. 234. {Wypadek przy pracy — cbowiazki pracodawcy]

§ 1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce
lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i
ustatenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowaé odpowiednie
$rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

§ 2. Pracodawca jest ohowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego okregowego inspektora pracy
i prokuratora o Smiertelnym, cigzkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym
wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majacym zwigzek z pracy, jezeli moze by¢ uznany za
wypadek przy pracy.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany przechowywaé protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku
przy pracy wraz z pozostatg dokumentacjg powypadkowa przez 10 lat.

§ 4. Koszty zwigzane z ustalaniem okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy ponosi pracodawca.
Art. 235. [Obligatoryjne zgltoszenie przypadku choroby zawodowej]

§ 1.Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie zglosi¢ wiasciwemu panstwowemu inspektorowi
sanitarnemu i wtasciwemu okregowemu inspektorowi pracy kazdy przypadek podejrzenia choroby
zawodowej.

§ 2. Obowiazek, o ktérym mowa w § 1, dotyczy takze lekarza podmiotu wlasciwego do rozpoznania
choroby zawodowej, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 237 § 1 pkt 6.

§ 2. W kazdym przypadku podejrzenia choroby zawodowej:
1)lekarz,
2)lekarz dentysta, ktory podczas wykonywania zawodu powzigt takie podejrzenie u pacjenta

- kieruje na badania w celu wydania orzeczenia o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku
podstaw do jej rozpoznania.
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§ 22 Zgloszenia podejrzenia choroby zawodowej moze réwniez dokonac pracownik lub byly
pracownik, ktéry podejrzewa, ze wystepujace u niego objawy moga wskazywac na taka chorobe, przy
czym pracownik aktualnie zatrudniony zgtasza podejrzenie za posrednictwem lekarza sprawujgcego
nad nim profilaktyczng opieke zdrowotna.

§ 3. W razie rozpoznania u pracownika choroby zawodowej, pracodawca jest obowigzany:

1)ustalié¢ przyczyny powstania choroby zawodowej oraz charakter i rozmiar zagrozenla tg choroba,
dziatajac w porozumieniu z wlasciwym panstwowym inspektorem sanitarnym;

2}przystapi¢ niezwlocznie do usuniecia czynnikow powodujacych powstanie choroby zawodowej i
zastosowac inne niezbedne srodki zapobiegawcze;

3)zapewni¢ realizacje zalecen lekarskich.

§ 4. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych chordb
zawodowych i podejrzen o takie choroby.

§ 5. Pracodawca przesyta zawiadomienie o skutkach choroby zawodowej do instytutu medycyny pracy
wskazanego w przepisach wydanych na podstawie art. 237 § 1' oraz do wlasciwego parstwowego
inspektora sanitarmego.

Art. 235% [Definicja choroby zawodowej]

Za chorobe zawodowg uwaza sig¢ chorobe, wymieniong w wykazie choréb zawodowych, jezeli w
wyniku oceny warunkéw pracy mozna stwierdzi¢ bezspornie lub z wysokim prawdopodobienstwem,
7e zostata ona spowodowana dziataniem czynnikdw szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w
érodowisku pracy albo w zwigzku ze sposobem wykonywania pracy, zwanych "narazeniem
zawodowym".

Art. 2352, [Rozpoznanie choroby zawodowej]

Rozpoznanie choroby zawodowej u pracownika lub bytego pracownika moze nastgpic w okresie jego
zatrudnienia w narazeniu zawodowym albo po zakoriczeniu pracy w takim narazeniu, pod warunkiem
wystapienia udokumentowanych objawéw chorobowych w okresie ustalonym w wykazie choréb
zawodowych.

Art. 236. [Obligatoryjne analizowanie przyczyn wypadkéw i chordb]

Pracodawca jest obowigzany systematycznie analizowac przyczyny wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami Srodowiska pracy i na podstawie wynikdw tych
analiz stosowac wtasciwe srodki zapobiegawcze.

Art. 2371, [Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego; roszczenie o odszkodowanie]

§ 1. Pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy lub zachorowat na chorobe zawodowa okreslong
w wykazie, o ktérym mowa w art. 237 § 1 pkt 3, przystugujg swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego,
okreslone w odrebnych przepisach.

§ 2. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za
utrate lub uszkodzenie w zwigzku z wypadkiem przedmiotéw osobistego uzytku oraz przedmiotéw
niezbednych do wykonywania pracy, z wyjatkiem utraty lub uszkodzenia pojazdéw samochodowych
oraz wartosci pienieznych.
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Rozdziat Vil
Szkolenie
Art. 237%. [Obligatoryjne przeszkolenie z BHP]

§ 1. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takZe dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczerstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolerh w tym zakresie.
Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez
niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio
przed nawigzaniem z tym pracodawcy kolejnej umowy o prace.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy w
zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowiazkéw. Szkolenie to powinne by¢
okresowo powtarzane.

§ 22 Szkolenie okresowe pracownika, o ktorym mowa w § 2, nie jest wymagane w przypadku
pracownika na stanowisku administracyjno-biurowym, gdy rodzaj przewazajgcej dziatalnosci
pracodawcy w rozumieniu przepiséw o statystyce publicznej znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla
ktérej ustalono nie wyiszg niz trzecia kategorie ryzyka w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, chyba ze z oceny ryzyka, o ktdrej
mowa w art. 226 pkt 1, wynika, ze jest to konieczne.

§& 23, W przypadku gdy rodzaj przewazajgcej dziatalnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow o
statystyce publicznej znajdzie sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej zostanie ustalona wyisza niz trzecia
kategoria ryzyka w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i
chordb zawodowych, pracodawca jest obowigzany przeprowadzi¢ szkolenie okresowe pracownika, o
ktorym mowa w § 22, w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, w terminie nie diuiszym niz 6
miesiecy, liczac od dnia ustalenia wyisze] kategorii ryzyka.

§ 2% Przepis § 2° stosuje sie odpowiednio, gdy z dokonanej oceny ryzyka, o ktérej mowa w art. 226
pkt 1, wynika, ze przeprowadzenie szkolenia okresowego pracownika, o ktérym mowa w § 22, stato sie
konieczne. Szkolenie okresowe przeprowadza sie w terminie nie dtuzszym niz 6 miesiecy, liczac od dnia
dokonania oceny ryzyka.

§ 3. Szkolentia, o ktorych mowa w § 2, odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
Art. 237°. [Instrukcje i wskazéwki pracodawcy]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.

§ 2.Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Rozdziat IX
$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
Art. 237°. [Prawo do bezptatnych $rodkéw ochrony indywidualnej]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywiduainej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sig tymi srodkami.

§ 3.Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, ktére
spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

Art. 2377, [Prawo do bezptatnej cdziezy i obuwia roboczego]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1)jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2)ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 2. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uiywanie przez pracownikow, za
ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczeristwa i higieny
pracy.

§ 3. Przepis § 2 nie dotyczy stanowisk, na ktérych s3 wykonywane prace zwigzane z bezposrednig
obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych albo prace powodujace intensywne brudzenie lub

skazenie odziezy i obuwia roboczego srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami
biologicznie zakaZnymi.

§ 4.Pracownikowi uzywajagcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z § 2, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

Art. 237% [Rodzaje niezbednych érodkéw ochrony]

§ 1.Pracodawca ustala rodzaje érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreélonych stanowiskach jest niezbedne w zwigzku z art. 2376 § 1 i art. 2377 §
1, oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktdrych mowa w art. 237§ 1iart.
2377 § 1, stanowig wlasno$¢ pracodawcy.

Art. 237°. [Stosowanie i utrzymanie wiasciwoséci $érodkéw ochrony]

§ 1. Pracodawca nie moie dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaty wiasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie,
konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.
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§ 3.Jezeli pracodawca nie moze zapewni prania odziezy roboczej, czynnoéci te moga byé
wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptacania przez pracodawce ekwiwalentu
pienieznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.

rt. . [Przechowywanie skazonych srodkow ochrony
Art. 237, [P h i k'_ h srodké h ]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié, aby srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, ktére w wyniku stosowania w procesie pracy ulegly skazeniu srodkami chemicznymi lub
promieniotwdrczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi, byly przechowywane wylgcznie w
miejscu przez niego wyznaczonyrm.

§ 2. Powierzanie pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania przedmiotdéw, o ktérych
mowa w § 1, jest niedopuszczalne.

Rozdziat Xl
Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz komisja bezpieczeristwa i higieny pracy
Art. 2372, [Konsultacje w zakresie BHP]

§ 1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1)zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesow
technologicznych oraz substancji chemicznych i ich mieszanin, jezeli mogg one stwarzac zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownikow;

2)Joceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz informowania
pracownikéw o tym ryzyku;

3)tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuiby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, a takie wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozardw i ewakuacii pracownikow;

4)przydzielania pracownikom srodkow ochrony indywidualne]j oraz odziezy i obuwia roboczego;
5)szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji
lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

§ 3.Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w
konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do wynagrodzenia.

§ 4. Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagroienia
zdrowia i zycia pracownikow inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzajg kontrole
oraz stosuja $rodki prawne przewidziane w przepisach o Paristwowej Inspekcji Pracy.

§ 5. U pracodawcy, u ktérego zostata powotana komisja bezpieczenstwa i higieny pracy - konsultacje,
o ktérych mowa w § 1, mogg by¢ prowadzone w ramach tej komisji, natomiast uprawnienia, o ktérych
mowa w § 2 i 4, przystuguja pracownikom lub ich przedstawicielom wchodzacym w skiad komisji.
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§ 6.Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla nich
konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktdrej mowa w § 1, 2 i 4. Dotyczy to réwniez pracownikéw lub ich
przedstawicieli, o ktérych mowa w § 5.

Art. 237*2. [Komisja BHP]

§ 1. Pracodawca zatrudniajgcy wiecej niz 250 pracownikow powotuje komisje bezpieczenstwa i higieny
pracy, zwana dalej "komisja bhp", jako swoj organ doradczy i opiniodawczy. W skiad komisji bhp
wchodza w rownej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy stuzby bhp i lekarz
sprawujacy profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, oraz przedstawiciele pracownikow, w
tym spoteczny inspektor pracy.

§ 2.Przewodniczacym komisji bhp jest pracodawca lub osoba przez niego upowazniona, a
wiceprzewodniczgcym - spoteczny inspektor pracy lub przedstawiciel pracownikow.

Art. 2373, [Zadania komisji BHP}

§ 1.Zadaniem komisji bhp jest dokonywanie przegladu warunkéw pracy, okresowe] oceny stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy, opiniowanie podejmowanych przez pracodawce s$rodkow
zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, formutowanie wnioskdw dotyczacych
poprawy warunkéw pracy oraz wspétdziatanie z pracodawca w realizacji jego obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Posiedzenia komisji bhp odbywaija sie w godzinach pracy, nie rzadziej niz raz na kwartat. Za czas
nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w posiedzeniach komisji bhp pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 3. Komisja bhp w zwigzku z wykonywaniem zadat wymienionych w § 1 korzysta z ekspertyz lub opinii
specjalistow spoza zakiadu pracy w przypadkach uzgodnionych z pracodawcg i na jego koszt.

Art. 237*, [Reprezentacja pracownikéw]

Przedstawiciele pracownikéw, o ktérych mowa w art. 2371 { art. 2372, sq wybierani przez zakladowe
organizacje zwigzkowe, a jezeli u pracodawcy takie organizacje nie dziataja - przez pracownikow, w
trybie przyjetym w zakiadzie pracy.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r. Rektara
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

ZASADY KORZYSTANIA PRZEZ PRACOWNIKOW Z WYJSE PRYWATNYCH W CIAGU DNIA PRACY

§1
Kazdy pracownik niebedacy nauczycielem akademickim moze zwrdci¢ sie do bezposredniego
przelozonego - kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem o zwolnienie z czesci dnia pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych..
W przypadku nieobecnoéci bezposredniego przetozonego/kierownika jednostki organizacyjnej
pracownik sktada wniosek osobie nadzorujacej funkcjonowanie jednostki.
Pracownik, ktdry skorzysta z mozliwoéci, o ktérej mowa w ust. 1, jest zobowiazany odpracowac
czas swojej nieobecnosci w pracy w ciggu 7 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepuj'acych po skorzystaniu z wyjicia prywatnego.
Odpracowanie wyjécia prywatnego moze odbywac sie tylko w obowigzujgcym pracownika
okresie rozliczeniowym, w dniach pracujgcych (poza godzinami pracy) oraz nie moze naruszy¢
prawa pracownika do co najmniej jedenastogodzinnego odpoczynku dobowego i co najmniej
trzydziestopieciogodzinnego odpoczynku tygodniowego.
Termin/terminy odpracowania przez pracownika wyjscia w celu zatatwienia spraw osobistych,
uwzgledniajgc zardwno potrzeby pracownika, jak i jednostki organizacyjnej, wyznacza jego
bezposdredni przetozony/kierownik jednostki organizacyinej lub w przypadku, o ktérym mowa w
ust. 2 - osoba nadzorujgca funkcjonowanie jednostki.
Czas, w ktérym pracownik odpracowuje prywatne wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych
jest wliczany do czasu pracy i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Nieodpracowanie czasu wykorzystanego na wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych, nawet
z przyczyn niezaleznych od pracownika, skutkowad bedzie proporcjonalnym obnizeniem
naleznego wynagrodzenia.

§2
Bezposredni przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba, o ktérej mowa w § 1 ust.
2, moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy i wyrazi¢ zgode na opuszczenie przez niego
stanowiska pracy, pod warunkiem, ze nie spowoduje to zakiécen w pracy jednostki.
Podstawg udzielenia zgody na wyjscie pracownika w celu zafatwienia spraw osobistych jest
akceptacja wniosku wyrazona podpisem bezposredniego przefoionego/kierownika jednostki
organizacyjnej lub w przypadku, o ktorym mowa w § 1 ust. 2, osoby nadzorujacej funkcjonowanie
jednostki.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ ztoiony w terminie umozliwiajgcym
przetozonemu lub osobie, o ktérej mowa w & 1 ust. 2, jego rozpatrzenie,

§3
Pracownik powracajacy do pracy po wykorzystaniu czasu na zatatwienie spraw osobistych, jest
zobowigzany niezwlocznie zgtosic sie do przetozonego, ktéry wyrazit zgode na wyjicie prywatne.
Zgloszenie przetozonemu/kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie, o ktérej mowa w §
1 ust. 2, swojej obecnosci w pracy jest rozumiane jako oddanie sie do jego dyspozycji i traktowane
jako kontynuacja $wiadczenia pracy.
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3. W przypadku gdy czas prywatnego wyjscia okazat sig inny niz wczesniej uzgodniony, wniosek musi

zostal przez pracownika skorygowany. Dokonana zmiana wymaga potwierdzenia przez
bezposéredniego przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci - osoby, o ktdrej mowaw § 1
ust. 2.

§4

Do czasu odpracowania wyjécia prywatnego lub do dnia, w ktérym pracownik zobowigzany byt to
zrobi¢, wnioski, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, sg przechowywane przez przetozonych/kierownikéw
jednostek organizacyjnych, a nastepnie sg przekazywane do Biura Zarzagdzania Kadrami.
Przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiazany prowadzic rejestr wyjsc
prywatnych pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 2 niniejszego dokumentu.

Ewidencja wyjé¢ prywatnych jest udostepniana w celu weryfikacji zasad organizacji i rozliczania
czasu pracy w podlegtej jednostce organizacyjne;.
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Zatacznik nr1 do Zatgcznika nr 4 do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia
13.01.2020 r. Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

Poznan, dnia ......cooeevceeeerns
{(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(jednostka organizacyjna}

WNIOSEK
o zwolnienie od pracy i wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych
. Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy i zgody
na wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu........ccvcuenneee od godziny

Ponadto o$wiadczam, Ze czas prywatnego wyjscia odpracuje po godzinach pracy w dniu/-ach*:

B e et ra e e s are s , W godzinach od ........do..........
B vt aerrer e s s aean , W godzinach od .......... do............
U VOVUN UV , W godzinach od ........do............

Decyzja przetozonego

=  Wyrazam zgode,
= Nie wyrazam zgody

il Potwierdzenie przez przetozonego odpracowania wyjscia prywatnego

=  odpracowano zgodnie z wnioskiem
= nie odpracowano

Prosze o potracenie z wynagrodzenie pracownika réwnowartosci

nych godzin wykorzystanych na zatatwienie spraw osobistych

nieodpracowa

ilo$¢ godzin odpracowanych w ciggu doby nie moze narusza¢ prawa pracownika do jedenastogodzinnego odpoczynku dobowego i
trzydziestopieciogodzinnego odpoczynku tygodniowego, co 0znacza, ze pracownik, ktdrego obowigzuje osmiogodzinny dzierf pracy moie

odpracowaé maksymalnie 5 godzin na dobe (pracownik, ktdrego obowigzuje dwunastogodzinny dzieri pracy moze odpraggwac tylko 1

godzine na dobe)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy UAP wprowadzenego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r. Rektora
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

WYKAZ PRAC

SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Wrycigg z Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z
wysitkiem fizycznym.

§1
Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym kobiet przy recznych pracach transportowych

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania przéz kohiete pracy zwigzane] z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moze
przekraczac 5.000 ki, a przy pracy dorywczej - 20 ki/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

§2
Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez kobiete

1.  Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez kobiete nie moze przekraczac:

a) 12 kg~ przy pracy statej,
b} 20 kg - przy pracy dorywczej. _

2. Masa przedmiotdéw podnoszanych przez kobiete na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej nie moze

przekraczac:
a) 8kg- przy pracy statej,
b) 14 kg - przy pracy dorywczej.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna kobiete na odleglos¢ przekraczajgcg 25 metréw,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

4. Jeieli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymainy kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotdw nie moze przekraczac:

a} 8 kg - przy pracy statej,
b) 12 kg - przy pracy dorywczej.

6. Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez pracownice niezbg¢dna do
zapoczagtkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, nie moze przekraczac
wartosci:

a) przy pchaniu- 120 N
b) przy ciggnieciu - 100N.

7. Wartosci sit uzywanych przez pracownice do poruszania elementéw urzgdzen (w
szczegblnosci diwigni, korb, kot, przyciskdw, pedaléw) nie moga przekraczac
nastepujgcych wartosci:
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Lp. Sposdb obstugi Kobielity
Praca stata Praca dorywcza
1 | Obstuga obureczna 50N 100N
2 | Obstuga jednoreczna 20N 50 N
3 | Obstuga noina 120N 200N

8. Dopuszczalne jest reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaftach okragtych (w
szczeg6lnosci beczek, rur o duzych $rednicach), pod warunkiem zachowania wartosci sit
okreélonych w pkt. 6, a ponadto przy spetnieniu nastepujgcych wymagan:

a) masa recznie przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twarde] i gtadkiej
nawierzchni, nie moze przekracza¢ 80 kg na jedng kobiete,

b} masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie nie moze przekraczac 20 kg na jedng
kobiete.

§3

Zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow

1. Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla
kobiet, powinno odbywaé¢ sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedna pracownice przypadata
masa nieprzekraczajaca:

a) przy pracy statej-10 kg,
b) przy pracy dorywczej-17 kg.

2. Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez kobiete niezbgdna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podioza, nie moze przekraczac
wartosci:

a) przy pchaniu-100 N,
b} - przy ciggnieciu - 80 N.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotdw na odlegtosc

przekraczajacg 25 m lub o masie przekraczajgce]j 200 kg dla kobiet.

§4
Przemieszczanie materiatow szkodliwych i niebezpiecznych
Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jedng pracownice materiatéw ciektych - gorgcych, zrgcych
albo o wilasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktdrych masa wraz z naczyniem i uchwytem
przekracza 10 kg.

§5

Przemieszczanie tadunkéw za pomocg poruszanych recznie wozkow oraz taczek

1. Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wdzku po terenie ptaskim o twardej i gladkiej
nawierzchni, facznie z masg wozka, nie moze przekraczac nastepujacych wartosci:
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Lp. Warunki przemieszczania Kobiety
tadunkéw Wézki 2-kotowe Wézki 3- i wiecej kotowe
1 |Przemieszczanie po terenie o i ,_'180kg
nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% 140ke
2  |Przemieszczanie po terenie o 100 kg 140 kg
nachyleniu wigkszym niz 5%

W przypadku przemieszczania fadunku na wdzkach po nawierzchni nieréwnej lub

nieutwardzonej - dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masg wézka, nie moze przekraczaé 60%
wartosci okreslonych w ust. 1.

Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie fadunkéw na woézkach po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wiekszg niz 200 m.

Masa tadunku przemieszczanego na wozku jednokotowym (taczce), tacznie z masa taczki, nie
moze przekraczac przy przemieszczaniu:
a) po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:
i.nieprzekraczajacym 5% -40 kg dla kobiet,
il.wigkszym niz 5% - 30 kg dla kobiet,
b) po terenie o nieréwnej lub nieutwardzonej nawierzchni - 60% wartosci okreslonych w
pkt. 1.
Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na taczce po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wieksza niz 200 m.

Strona3z 3







Zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy UAP
bedacego zatgcznikiem do Zarzadzenia Rektora Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r.

Poznan, dnia .....................

JM Rektor Uniwersytetu Artystycznego
w Poznaniu

Whiosek o udzielenie platnego urlopu naukowego
w celu przeprowadzenia badan

Czes¢ 1 pwypetnia nauczyciel akademicki)

imi¢ i nazwisko

tytul/stopien naukowy

stanowisko

jednostka

wydzial

Uprzejmie prosze o udzielenie mi platnego urlopu naukowego, o ktorym mowa w art. 130 pkt 1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w celu przeprowadzenia badan, od dnia

1. Uzasadnienie wniosku:

1I. Plan badan

----------------------------------------

podpis nauczyciela akademickiego

Do wriosku nalezy dolgczyé wykaz dorobku naukowego z 2 lat poprzedzajqcych zlozenie wniosku..

Czes¢ I (opinia bezposredniego przefozonego)

data, podpis i pieczgtka bezposredniego przefozonego

-1-




Czesé I (opinia Dziekana lub kierownika jednostki ogdlrouniwersyteckiej)

data, podpis i pieczqtka Dziekana Wydziou

Czesé IV (opinia wiasciwego Prorektora)

Cze8€ V (decyzja Rekiora)

Decyzja Rektora

Udzielam Panu(i) urlopu platnego od dnia ........cccoevnininininnnnn dodnia .......ooemciiinniiiinnan..
Odmawiam udzielenia urlopu ZUwagi na .......oovvviviiiiiiiiiiiiie e et

Podstawa prawna: art. 130 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszymi nauce.

data, podpis i pieczqtha

Decyzja Rektora jest rejestrowana, a jej kopia jest przekazywana do:
1} wnioskodawey i jego bezposredniego przetozonego;

2} dziekana lub kierownika jednosthi ogdlnouniwersyteckief;

3) alt osobowych pracownika.




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu pracy UAP
bedacego zatacznikiem do Zarzgdzenia Rektora Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 .

JM Rektor Uniwersytetu Artystycznego
w Poznaniu

Whiosek o udzielenie platnego urlopu naukowego
nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawe doktorska

Cze$é I pvypelnia nauczyciel akademicki)

imie¢ i nazwisko

stanowisko

jednostka

wydzial

Uprzejmie prosze o udzielenie mi ptatnego urlopu naukowego, o ktorym mowa w art. 130 pkt 2 ustawy
zdnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w celu przygotowania rozprawy
doktorskiej, 0d dnia .......ccoceevenineveinenenineeeenee. dodnia L

........................................

podpis nauczyciela akademickiego

Do wniosku nalezy dolgczyé zaswiadczenie o wszezeciu przewodu doktorskiego oraz wykaz dorobku naukowego.

Cze&é 1 (opinia promotora)

data, podpis promotora

Czes¢ W (opinia bezposredniego przetozonego)

data, podpis i pieczqtka Dziekana Wydziatu




Czesé IV (decyzia Rektora)

Udzielam Panu(i) urlopuod dnia .....ceeeeiinnnnnnnnnn. dodnia ...,
Odmawiam udzielenia urlopu Z UWaZI N ......oeiiiiveneiiinniiiiiiin e e

Podstawa prawna: art. 130 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyZszymi nauce

data, podpis i pleczgtka Rektora

Decyzja Reltora jest rejestrowana, a jej kopia jest preekazywana do:
1) wnioskodawcy i jego bezpodredniego przefozonego,

2)  dziekana lub kierownika jednostki ogdlnouniwersyteckief;

3} akt osobowych pracownika.




Zatacznik Nr 8 do Regulaminu pracy UAP
bedacego zalgcznikiem do Zarzacdzenia Rektora Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r.

Poznafi, dnia .....................

IM Rektor Uniwersytetu Artystycznego
w Poznaniu

Whiosek o udzielenie platnego urlopu na wyjazd zagraniczny
dla nauczycieli akademickich

Czes¢ 1 pwypetnia nauczyciel akademicki)

imi¢ i nazwisko

tytut/stopien naukowy
stanowisko

jednostka

wydziat

kraj wyjazdu

cel wyjazdu

ofrodek przyjmujacy

Uprzejmie prosze o udzielenie mi platnego urlopu na wyjazd zagraniczny, o ktérym mowa w art. 130 pkt 3
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w celu przeprowadzenia badan, od
dnia e dO DI

Uzasadnienie wniosku:

........................................

podpis nauczyciela akademickiego

Do wniosku nalezy dolgczyé wykaz dorobku naukowego z 2 lat poprzedzajgeych ziozenie wniosku oraz k‘opie umowy z ofrodkiem
przyimujgcym lub inny dokument potwierdzajqcy wspdélprace naukowq.

Czes¢ N (opinia bezposredniego przelozonego)

data, podpis i pieczqtka bezposredniego przelozonego

-1-




Czesé I (opinia Dzickana lub kierownika jednostki ogélnouniwersyteckief)

data, podpis i pieczgtka Dziekana Wydzialu

Czesé IV (opinia wlasciwego Prorektora)

Czes¢ V (decyzia Rektora)

Decyzja Rektora

Udzielam Panu(i) urlopu platnego od dnia ..............oo.. viedodnia o
Odmawiam udzielenia urlopu z uwagi na

Podstawa prawna: art. 130 pkt 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwic wyZszymi nauce.

data, podpis i pieczgtka

Decyzja Rektora jest refestrowana, a fef kopia jest przekazywana do:
1) wnioskodawcy i jego bezposredniego przefoionego;

2)  dziekana lub kierownika jednostki ogdlnouniwersyteckiej;

3)  akt osobowych pracownika




Zatacznik nr9 do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia 13.01.2020 r,
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

tyrut/stopien naukowy, imie | nazwisko

stanowisko, jednostha organizacyjna

SPRAWOZDANIE
z osiggni¢é bedacych efektem platnego urlopu naukowego
udzielonego w terminie od dnia ..o, dodnia ...l

na podstawie art. 130 pkt 1 ustawy z 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

Czes€ 1 (wypetnia nauczyciel akademicki)

1. Zrealizowane prace badawcze:

2. Osiagniete efekty:

3. Udzial w konferencjach naukowych:

4, Informacja na temat przygotowanych do druku publikacji lub artykutow:

5. Inne osiggnigcia:

6. Raport z realizacji planu (dot. platnego urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan)

.................................................................................

data i podpis nauczyeiela akademickiego

Czesé 11 (opinia bezposredniego przetozonego)

data, podpis i pieczqtka bezposredniego przefozonego




Czesé II1 (opinia drickana lub kierownika jednostki ogéinouniwersyteckief)

data, podpis { pieczgtha Dziekana Wydziatu

Czest IV (opinia wlasciwego Prorekiora)

data, podpis i pieczeé wlaiciwego Prorektora






