Zatgcznik do zarzgdzenia nr 73/2022/2023 Rektora UAP z dnia 30 maja 2023
roku

REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU ARTYSTYCZNEGO IM. MAGDALENY
ABAKANOWICZ W POZNANIU

Regulamin pracy zostat opracowany na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U.z2019r.,
poz. 1040 ze zm.),

2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018
roku, poz. 1668 ze zm.),

3) oraz przepiséw innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
ROZDZIAt I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

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

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, w tym dotyczgcych kontroli trzezwosci i na obecnos$é w
organizmie innych srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Za kontrole przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu odpowiada kierownik
jednostki organizacyjne;j.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Uniwersytecie - nalezy przez to rozumieé¢ Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu,

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

c) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku

pracy,



d) pracowniku zarzadzajgcym Uniwersytetem w imieniu pracodawcy - nalezy przez to
rozumiec rektora,

e) kierowniku wyodrebnionych jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieg,
kwestora, kierownikéw biur, sekcji lub innych réwnorzednych komérek organizacyjnych
(wydziatéw, katedr, dziekanatéw i innych),

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 rozumiec¢ kierownika jednostki
organizacyjnej badz osobe, ktorej pracownik bezposrednio podlega,

h) osobie nadzorujgcej funkcjonowanie jednostki - nalezy przez to rozumieé kierownika
wyzszego szczebla, tj. kierownika jednostki nadrzednej w stosunku do jednostki, w ktdrej
zatrudniony jest pracownik,

i) organizacjach zwigzkowych - nalezy przez to rozumieé wszystkie organizacje

zwigzkowe dziatajgce przy Uniwersytecie,

i) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
k) Statucie - nalezy przez to rozumiec aktualnie obowigzujgcy Statut Uniwersytetu,
) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin,

m) Czynnosci prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje w imieniu

Uniwersytetu, rektor oraz kanclerz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§3

Uniwersytet zatrudnia nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi.

Nauczycieli akademickich zatrudnia sie na stanowiskach w grupach pracownikéw:
badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych.

W grupie pracownikéw badawczych oraz w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych
nauczyciela akademickiego zatrudnia sie na stanowisku:

profesora,

profesora uczelni,

adiunkta,

asystenta.



4. W grupie pracownikéw dydaktycznych nauczyciela akademickiego zatrudnia sie na

stanowisku:

a) profesora,

b) profesora uczelni,

c) adiunkta,

d) asystenta,

e) starszy wyktadowca,

f) wykfadowca,

g) lektora,

h) instruktor.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig niniejszego regulaminu kazdego pracownika zatrudnianego
w Uniwersytecie, a oswiadczenie o zapoznaniu sie 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
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdline
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym RODO, oraz polskimi przepisami krajowymi
regulujgcymi 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 pracownikow o przystugujgcym im prawie
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawie do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, przenoszenia czy cofniecia zgody w
dowolnym momencie.

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

5. W Uniwersytecie stosowany jest system monitoringu wizyjnego, ktérego procedura zostata

uregulowana w odrebnym zarzgdzeniu Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu.



a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

ROZDZIAL Il. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

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

zaznajomienia pracownika z zadaniami jednostki organizacyjnej, w ktérej bedzie Swiadczyt
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 ucigzliwos¢, ale jednocze$nie zapewniajacy
petne wykorzystanie kwalifikacji i uzdolnien pracownika oraz czasu, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy,

zapewnienia higienicznych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a takze informowania pracownikéw w trakcie szkolen o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,
zapewnienia pracownikowi potrzebnych materiatdw i narzedzi pracy,

réownego traktowania w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwigzkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze
Czasu pracy,

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

udostepniania pracownikom tekstu przepisdw dotyczgcych réwnego traktowania

w zatrudnieniu, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

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

informowania pracownikéw (na stronie internetowej Uniwersytetu w zaktadce
Pracownicy/Oferty pracy) o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,



m)
n)

o)

p)
a)

r)

y)

zapewnienia pracownikowi prawa do jednakowego, wynagrodzenia za prace wykonywang z
jednakowym lub zblizonym zakresem czynnosci,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikdw, stosownie do
mozliwosci i warunkow,

przeprowadzania okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

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

zapewnienia pracownikom, zatrudnionym w warunkach szczegélnie ucigzliwych,
nieodptatnych positkow profilaktycznych oraz napojow - w przypadku wysokiej temperatury
otoczenia,

szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdéw oraz wynikdéw ich
pracy,

ochrony danych osobowych pracownikéw,

prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

przestrzegania zasad wspodtzycia spotecznego w stosunkach pracy,

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

w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy - niezwtocznego wydania
pracownikowi $wiadectwa pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach
(wydanie swiadectwa pracy nie jest uzaleznione od rozliczenia sie pracownika z
Uniwersytetem).

Pracodawca jest zobowigzany do niezwtocznego rozwigzywania konfliktéw zaistniatych
miedzy pracownikami, w tym miedzy podwtadnymi i ich przetozonymi, na podstawie
whnikliwego rozpoznania istoty konfliktu (tj. po wystuchaniu racji obu stron, w warunkach
umozliwiajgcych ich petne i nieskrepowane przedstawienie).

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracodawca jest

zobowigzany w szczegolnosci do:



b)

d)

f)

n)

zapewnienia szkolenia wstepnego oraz prowadzenia okresowych szkoler pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub zlecania tych czynnosci jednostkom
organizacyjnym prowadzgcym dziatalnos$¢ szkoleniowg w tym przedmiocie,

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

reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
dostosowywania srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

zapewnienia rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

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

zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapoznawania pracownikéw z przepisami dotyczgcymi ochrony przeciwpozarowej,
udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

organizowania stanowisk pracy w sposéb eliminujgcy zagrozenie pozarowe,
niedopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajduje
sie on pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

wydawania pracownikom, przed rozpoczeciem pracy - odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, o ile takie zostaty przewidziane dla
okres$lonego stanowiska pracy oraz o ile taka koniecznos¢ wynika z przepiséw ogdlnych,
wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,
o ile takie zostaty przewidziane dla okreslonego stanowiska pracy oraz o ile taka koniecznos¢

wynika z przepisow ogdlnych,



p)
a)
r)

a)

b)

b)

c)

d)

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujgcych w Uniwersytecie, ktédre mogg wigzac sie z wykonywang pracg oraz
stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych to ryzyko - poprzez jego
ocene

i udokumentowanie, a takze przestrzeganie zasad ochrony przed tymi zagrozeniami,
informowania pracownikéw o zasadach postepowania w przypadku awarii,

informowania pracownikdw o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

Informacja o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy zawiera:

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:

korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw Uniwersytetu, z
zachowaniem przepisdw o prawach autorskich,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych organizacji i realizacji pracy, z
zastrzezeniem, ze polecenia te nie bedg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,

okreslania zakresu obowigzkéw pracownika, zgodnie z potrzebami pracodawcy i z
uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw,

przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikéw, zgodnie z § 62 ,Kontrola trzezwosci i na
obecno$é w organizmie innych $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu”.

ROZDZIAt I1l. ZATRUDNIANIE | ZWALNIANIE PRACOWNIKOW

§8

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

Stosunek pracy z nauczycielami akademickimi nawigzuje i rozwigzuje rektor, a pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnia i zwalnia rektor lub kanclerz, w ramach

udzielonego petnomocnictwa.



10.

§9

Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
os$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okres$lonego rodzaju na rzecz Uniwersytetu, przy czym praca ta ma by¢ wykonywana pod
kierownictwem bezposredniego przetozonego oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce. Uniwersytet poprzez nawigzanie stosunku pracy zobowigzuje sie do
zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy; czestotliwosci
wyptat wynagrodzenia za prace; systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy,
ktorymi objety jest pracownik; wymiarze przystugujgcego urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia umowy. Kopia informac;ji jest przechowywana w aktach
osobowych pracownika.

Zmiana warunkéw umowy o prace lub aktu mianowania wymaga formy pisemnej.

Na Uniwersytecie obowigzuje zakaz zastepowania umowy o prace umowa cywilnoprawng
przy zachowaniu warunkow charakterystycznych dla stosunku pracy.

Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace: na czas okreslony lub na czas
nieokreslony, z zachowaniem warunkéw okreslonych w Ustawie i Kodeksie pracy.

Umowa o prace moze by¢ poprzedzona umowgq na okres prébny, nieprzekraczajacy 3
miesiecy.

Umowa na okres prébny moze by¢ zawarta w sytuacji, gdy w celu wykonywania tego samego
rodzaju pracy, jest zatrudniany byty pracownik Uniwersytetu, z zastrzezeniem jednak, ze od
dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy o prace uptynety co najmniej 3 lata.
Na okres usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika (w szczegdlnosci z powodu
dtugotrwatej choroby, urlopu bezptatnego 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.

Dla kazdego zatrudnionego pracownika, Uniwersytet jest zobowigzany zatozy¢ teczke akt

osobowych.



11.

Z uwagi na uzasadnione potrzeby Uniwersytetu, osobie zatrudnionej na podstawie umowy o
prace moze by¢ powierzona okresowo - do 3 miesiecy w roku kalendarzowym - inna praca, o
ile odpowiada to jego kwalifikacjom i nie powoduje zmian warunkdéw ptacowych.

§10

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkdéw pracy i ptacy w sposéb mniej
korzystny w stosunku do pracownikdéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w
petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia
za prace

i innych $wiadczen zwigzanych z pracg do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracodawca, w miare mozliwosci, uwzglednia wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.

§11

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

§12

Rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim nastepuje z zachowaniem
warunkow okreslonych w Ustawie i Statucie.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi, urzgdzen i materiatéw,

rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,

Umowe o prace zawartg na okres prébny, 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 reprezentujgcg pracownika, podajgc przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy.

§13

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, w razie
ciezkiego naruszenia przez niego podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a w

szczegolnosci:



b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

a)

b)

popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku,

narazenia pracodawcy na straty materialne,

niedbatego lekcewazgcego sposobu wykonywania obowigzkéw stuzbowych, narazajacy
siebie lub wspétpracownikéw na utrate zdrowia lub zycia,

dziatania na szkode pracodawcy w zakresie naruszenia zasad wspotzycia spotecznego w
stosunkach pracy, w szczegdlnosci w zakresie stosowania mobbingu lub dyskryminowania,
stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu $Srodkéw odurzajgcych albo
spozywania alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,

uporczywego niewykonywania powierzonych zadan stuzbowych,

przebywania na terenie Uniwersytetu z bronig, amunicjg tadunkami wybuchowymi, srodkami
chemicznymi lub odurzajgcymi,

dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen ubezpieczenia spotecznego oraz
naduzy¢ finansowych,

zaktdcania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Decyzje w sprawie rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
podejmuje rektor lub dziatajgcy w jego imieniu kanclerz, po zasiegnieciu opinii organizacji
zwigzkowej reprezentujgcej pracownika.

Oswiadczenie pracodawcy stanowigce podstawe decyzji o rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia musi mie¢ forme pisemng i zawiera¢ przyczyne uzasadniajgcg powziety tryb
postepowania oraz pouczenie o przystugujgcym pracownikowi prawie odwotania sie do sgdu
pracy.

ROZDZIAt IV. OBOWIAZKI i UPRAWNIENIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§14

Pracownik ma prawo do:

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

15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co

najmniej 6 godzin,



f)

g)
h)

j)

a)

b)

c)

powstrzymania sie od czynnosci stuzbowych, jesli nie zachodzg warunki ich wykonywania
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa, i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,
opuszczenia stanowiska pracy, jesli istnieje bezpos$rednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
pracownika,

zadania pisemnego potwierdzenia polecenia stuzbowego, jezeli jego wykonanie - w
przekonaniu pracownika - naruszatoby obowigzujgce przepisy lub narazatoby pracownika na
szkode,

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

tworzenia organizacji zwigzkowych i zrzeszania sie w nich,

jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci, czyli
takiej, ktéra wymaga od pracownikéw o pordwnywalnych kwalifikacjach, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem -
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku,

réwnego traktowania w zatrudnieniu i niedyskryminowania w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

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

§15

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace/aktem mianowania.

Do podstawowych obowigzkdéw kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosci:

rzetelne wykonywanie powierzonej pracy, zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci oraz
przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych zwigzanych z realizacja powierzonych
obowigzkdw,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzgdku obowigzujgcego w Uniwersytecie,

zaznajomienie sie i przestrzeganie postanowien Regulaminu,



d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

p)
qa)

r)

potwierdzanie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci. Obowigzek nie dotyczy nauczycieli
akademickich,

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnos$ci wykonywania pracy,
dbanie, o dobre imie i mienie Uniwersytetu oraz zapobieganie powstawaniu strat
finansowych,

oszczedne wykorzystywanie materiatdw, narzedzi i sprzetu oraz zapobieganie
marnotrawstwu, kradziezom i innym nieuzasadnionym ubytkom mienia Uniwersytetu,
korzystanie z oprogramowania komputerowego w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw,
zgodnie z licencjg i obowigzujacymi przepisami - w szczegdlnosci 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 sie z Uniwersytetem, w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
powstrzymanie sie przed czynnosciami 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 ktérg pracodawca wspodtpracuje,
przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz zakazu stawiania sie w pracy w stanie po uzyciu
alkoholu, w stanie nietrzezwosci, w stanie po zazyciu srodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu w rozumieniu przepisdw rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie badan na
obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika

z dnia 16 lutego 2023 r. (Dz.U. 2 2023 r. poz. 317), a takze zakazu wnoszenia na teren zaktadu



t)

u)

b)

c)

d)

f)

pracy alkoholu i sSrodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz spozywania alkoholu i
zazywania srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w czasie pracy;

zachowanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy,

zabezpieczenie dokumentéw, pieczatek, narzedzi, urzadzen oraz pomieszczenia - po
zakoniczeniu pracy,

niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o wypadku przy pracy oraz
wystepujgcym zagrozeniu zycia i zdrowia, a takze o awariach, kradziezach i innych
zdarzeniach przynoszacych szkode pracodawcy lub pracownikom oraz czynne zapobieganie
im,

w) poddanie sie kontroli trzezwosci zgodnie z § 62 , Kontrola trzezwosci i na obecno$¢ w
organizmie innych srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu” - w przypadku
uzasadnionego podejrzenia, iz dany pracownik znajduje sie w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu lub sSrodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Do podstawowych obowigzkdw nauczycieli akademickich, poza wymienionymi w ust. 1i 2,
nalezy takze:

realizacja zadan wynikajacych z art. 115 Ustawy,

niezwtoczne powiadomienie rektora o odmowie nadania stopnia naukowego doktora
habilitowanego,

niezwtoczne powiadomienie rektora o wystgpieniu z wnioskiem o umorzenie postepowania
habilitacyjnego.

Zabrania sie pracownikom:

wstepu i przebywania na terenie Uniwersytetu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu
lub srodkéw odurzajgcych,

wnoszenia na teren Uniwersytetu alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

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

powtarzajgcego sie spdzniania do pracy,

zaktdcania spokoju i porzadku w miejscu pracy,

wynoszenia i wywozenia z miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek dokumentow,
materiatow, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego lub innych przedmiotéw
bedacych wtasnoscig pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktérego wykonywana jest jego

praca - bez zgody bezposredniego przetozonego,



g)

h)

j)

k)

wykonywania na terenie Uniwersytetu prac bezposrednio niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkdéw 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 ktdrego uzywania pracodawca nie jest
uprawniony,

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

samowolnego usuwania oston oraz zabezpiecze maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatéw bedgacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,
stosowania mobbingu lub dyskryminowania w jakikolwiek sposdb innych pracownikéw,
studentéw lub doktorantéw Uniwersytetu,

jakichkolwiek zachowani korupcyjnych,

palenia tytoniu na terenie Uniwersytetu poza miejscami do tego wyznaczonymi,
spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych na terenie Uniwersytetu.

W zakresie okreslonym w odrebnej umowie, pracownik niebedacy nauczycielem
akademickim nie moze prowadzié¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Uniwersytetu ani tez
Swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu
prowadzgcego takg dziatalno$é, zgodnie z przepisami o zakazie konkurencji.

§16

Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o
zaistnieniu przeszkdéd w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw, takich jak: wady
dokumentdéw i materiatéw czy usterki niezbednego do pracy sprzetu.

Napraw sprzetu i urzadzen przeznaczonych do wykonywania pracy dokonujg tylko
uprawnione do tego osoby.

§17

Pracownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego, a w razie jego nieobecnosci - osobe nadzorujgca funkcjonowanie jednostki, o
kazdym przypadku kontroli zewnetrznej, przed przystgpieniem oséb upowaznionych do

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.



a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Osobom kontrolujgcym udostepnia sie tylko te dokumenty i informacje, ktére sg niezbedne
do przeprowadzenia kontroli i ktére zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa mogag zosta¢ udostepnione.

ROZDZIAt V. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK

§18

Do statych obowigzkéw kierownikdw jednostek organizacyjnych nalezy:

protokolarne przejmowanie mienia, spraw i agend zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
organizowanie procesu pracy (wyznaczenie miejsca pracy, organizowanie czasu i warunkow
pracy, ustalenie podziatu zadan - zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom oraz
wyznaczenie przynajmniej jednego pracownika zastepujgcego, ktdry bedzie przejmowaé
obowigzki kierownika podczas jego nieobecnosci,

kierowanie podlegtym zespotem pracowniczym i sprawowanie statego nadzoru nad
catoksztattem prac realizowanych przez podporzadkowang jednostke organizacyjna biezace
kontrolowanie prawidtowosci wykonywania pracy przez podlegtych pracownikéw,

dbatos¢ o przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw,

zapewnienie innych elementéw prawidtowej organizacji pracy, umozliwiajacych nalezyte i
terminowe wykonanie zadan,

biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi funkcjonowania
Uniwersytetu (w tym szczegdlnie odnoszgcymi sie do kierowanej jednostki); informowanie
pracownikéw o zawartych w nich postanowieniach oraz stosowanie tych przepiséw w pracy
jednostki,

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

opiniowanie kandydatéw do pracy w nadzorowanej jednostce,

przeprowadzanie okresowych i biezgcych ocen pracownikow, wnioskowanie w sprawie
przeszeregowan, przenoszenia i zwalniania pracownikéw,

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

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w kierowanej jednostce,



m) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej (w ramach przydzielonych srodkéw

n)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

finansowych i funduszy) i w oparciu o obowigzujgce przepisy,

zapewnienie przestrzegania przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§19

Do obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych, wynikajacych z przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy:

poddanie sie szkoleniu w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

organizowanie pracy w stopniu zapewniajgcym optymalnie bezpieczne warunki pracy,
zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz stanowisk pracy, zgodnie
z wymogami wyposazenia technicznego i instrukcji obstugi, a takze zgodnie z przepisami i
zasadami dotyczgcymi bezpieczenistwa i higieny pracy,

dbanie o sprawnos¢ srodkéw 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 srodowiska 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
sie pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

podejmowanie skutecznych dziatarn w kierunku wyeliminowania lub ograniczenia czynnikdéw
szkodliwych i ucigzliwych wystepujgcych na stanowiskach pracy w kierowanej jednostce,
wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami administracyjnymi w celu zapewnienia realizacji
ustalonych swiadczen na rzecz pracownikéw zatrudnionych w warunkach szkodliwych lub
ucigzliwych dla zdrowia,

przeprowadzanie szkole wstepnych oraz zwigzanych ze zmiang stanowiska pracy,
zapewnianie biezgcych instruktazy, kierowanie podwtfadnych na wymagane szkolenia,
niedopuszczenie do podjecia pracy przez podlegtego pracownika nieposiadajgcego waznych

badan lekarskich,



m) zapewnianie wykonania zalecen lekarza medycyny pracy sprawujgcego opieke zdrowotna

p)

q)

f)

g)
h)

nad pracownikami Uniwersytetu,

kontrolowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw bezpieczeAstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy,

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

whnioskowanie o ukaranie pracownika w przypadku stwierdzenia niestosowania sie do
obowigzujgcych przepisow,

dokonywanie oceny stanu bezpieczenistwa i higieny pracy w jednostce oraz wnioskowanie
o wigczenie do planu poprawy warunkéw okreslonych przedsiewzie¢ technicznych, majacych
charakter dtugofalowy,

zgtaszanie przetozonym zauwazonych w Uniwersytecie zagrozen dla zycia lub zdrowia
pracownikéw, studentéw i doktorantéw,

niedopuszczenie do podjecia pracy w warunkach stwarzajgcych zagrozenie dla zdrowia lub

zycia.

§20

W zakresie zapewnienia wymogoéw ochrony przeciwpozarowej do obowigzkdw kierownikdw
jednostek organizacyjnych nalezy:

znajomosc¢ obowigzujgcych przepisdéw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

kontrolowanie znajomosci i przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych przez podlegtych
pracownikéw w kierowanej jednostce,

organizowanie pracy w taki sposdb, by nie zaistniata mozliwos¢ powstania pozaru lub
wybuchu,

zapewnienie odpowiednich warunkéw ochrony przeciwpozarowej w kierowanej jednostce,
w zakresie bezpieczenstwa osobistego pracownikéw,

zapewnienie wtasciwego wyposazenia nadzorowanych pomieszczen w sprzet
przeciwpozarowy,

dopilnowanie terminowego szkolenia pracownikéw 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 przepisow przeciwpozarowych,



j)

k)

b)

h)

dopilnowanie realizacji zarzagdzen pokontrolnych dotyczacych zabezpieczenia
przeciwpozarowego w nadzorowanych pomieszczeniach,

natychmiastowe powiadomienie wtadz Uniwersytetu o pozarze lub wybuchu w
nadzorowanych pomieszczeniach,

niezwtoczne zaalarmowanie strazy pozarnej i pracownikéw przebywajgcych w rejonie
zagrozenia pozarem,

kierowanie lub wykonywanie polecen kierujgcego akcjg ratowniczg w przypadku wybuchu

pozaru.

§21

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:
niewykonanie obowigzkéw okreslonych w niniejszym Regulaminie, Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu i indywidualnym zakresie czynnosci,

niestosowanie swoich uprawnief wymienionych w Regulaminie i przydzielonym zakresie
czynnosci,

przedktadanie przetozonym do podpisu dokumentéw o tresci sprzecznej z obowigzujgcymi
przepisami,

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

tolerowanie braku dyscypliny i nieprzestrzegania Regulaminu,

niewykonanie zalecen pokontrolnych dotyczgcych realizowanego zakresu zadan,
nieprzestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawnych zwigzanych z zakresem czynnosci
oraz regulujgcych funkcjonowanie Uniwersytetu,

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

ROZDZIAt VI. OBOWIAZKI [IUPRAWNIENIAPRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCHNA
STANOWISKACH WYKONAWCZYCH

§22

Wszyscy pracownicy majg obowigzek:

zaznajamiania sie z obowigzujacymi przepisami, zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczacymi

wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania,



b)

d)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

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

zgtaszania wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy,

stosowania sie do postanowien Regulaminu.

W zakresie wynikajacym z przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownicy sg zobowigzan i do:

znajomosci obowigzujgcych przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
uczestniczenia w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawania sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
wykonywania pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowania do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
dbania o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

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

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

niezwfocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w Uniwersytecie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia wspétpracownikéw, a takze innych
0s0b znajdujacych sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,
wspotdziatania z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

utrzymywania stanowiska pracy w stanie uniemozliwiajgcym powstanie pozaru,
opanowania zasad dziatania i obstugi podrecznego sprzetu gasniczego oraz praktycznego
jego uzycia, a takze znajomosci drog i wyjsé ewakuacyjnych na terenie Uniwersytetu,
uzywania odziezy ochronnej i roboczej na stanowiskach, na ktérych obowigzujg takie
wskazania lub ustalenia.

W przypadku powstania pozaru pracownicy powinni:

niezwtocznie zaalarmowac straz pozarng oraz osoby przebywajgce w rejonie pozarowego

zagrozenia,



b)

a)

poinformowac o zaistniatym pozarze bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego
nieobecnosci wtadze Uniwersytetu,

wykonywac polecenia kierujgcego akcjg gasniczg lub kierowac akcjg w przypadku powstania
pozaru na obszarze dziatania pracownika lub na obszarze pozostajgcym w tym momencie
bez nadzoru,

wykonywac wszelkie polecenia bezposredniego przetozonego, majace na celu przestrzeganie
zasad i przepisOw przeciwpozarowych.

Do uprawnien pracownika nalezy:

zasieganie porad u przetozonych w sprawach zwigzanych z wykonywang pracg,

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 wspotzycia spotecznego,
powstrzymanie sie od wykonania pracy w przypadku wystgpienia zagrozen dla zdrowia lub
zycia.

Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowg za wykonanie powierzonego
zakresu obowigzkow.

ROZDZIAt VIl. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§23

Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad mieniem Uniwersytetu, przyjmuje za nie
catkowitg odpowiedzialnosé, o ile pracodawca zapewni warunki umozliwiajgce
zabezpieczenie powierzonego mienia.

Odpowiedzialno$é materialna pracownika rozpoczyna sie z chwilg podpisania deklaracji
odpowiedzialnosci materialnej i przyjecia sktadnikéw majgtkowych, zgodnie z
przeprowadzonym spisem zdawczo-odbiorczym lub spisem z natury.

Mienie w Uniwersytecie lub w wydzielonej jego czesci, moze by¢ powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sie facznie kilku pracownikom na zasadzie wspdlnej odpowiedzialnosci.
Podstawg tgcznego powierzenia mienia jest ,umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej" zawarta przez pracownikéw Uniwersytetu. Umawiajgce sie strony mogg jg
wypowiedzie¢ w odpowiednim trybie i czasie.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 3, powinna uwzglednia¢ fakt, iz:

kazda zmiana w sktadzie pracownikdéw objetych wspdlng odpowiedzialnoscig materialng

wymaga zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;j,



b)

szczegdtowe warunki zawierania umow o wspdlnej odpowiedzialnosci reguluje
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 roku w sprawie wspodlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw za powierzone mienie (tekst jednolity Dz. U. z
1996 roku, nr 143, poz. 663).

Za szkody spowodowane wtasnym dziataniem lub zaniechaniem, pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ majatkowg wedtug obowigzujgcych przepiséw prawa.

Odpowiedzialno$¢ 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 nadzér nad sktadnikami majatkowymi przekazanymi im w uzytkowanie.
Pracownicy, ktérzy dysponujg srodkami materialnymi i finansowymi lub zaciggaja
zobowigzania (na podstawie przyjetych zakreséw zadan stuzbowych), ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przygotowanie projektéw decyzji wymagajacych akceptacji
bezposredniego przetozonego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za przekroczenie uprawnien, niewykonanie
obowigzkdéw 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 obowigzkiem pracownikdéw.

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga kazdorazowo zgody
przetozonego. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia
ewidencji wyjs¢ pracownikow.

W trybie, o ktérym mowa w ust. 2, mozliwe jest wyjscie pracownika w celu zatatwienia
spraw osobistych. Szczegétowe zasady postepowania okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Przebywanie pracownika na terenie Uniwersytetu poza obowigzujgcymi godzinami pracy jest
dozwolone wytgcznie w przypadkach wynikajacych z:

waznych przyczyn stuzbowych (wyfacznie na podstawie zgody pracodawcy udzielonej na
whniosek bezposredniego przetozonego lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym

stanowisku),



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

§25

1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy, o ktérym mowa w
ustawie.

2. Nauczyciel akademicki moze wykonywac obowigzki poza Uniwersytetem w instytucjach
tworzacych system szkolnictwa wyzszego i nauki oraz w instytucjach dziatajacych na rzecz
tego systemu, o ktérych mowa w Ustawie, na zasadach okreslonych w Ustawie oraz w
odrebnych przepisach. Nauczyciel akademicki moze rdwniez wykonywaé swoje obowigzki, w
tym prowadzié¢ 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.

3. Rozkfad zajeé¢ 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.

4. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, zwany dalej ,, pensum dydaktycznym", w grupie
pracownikéw badawczo-dydaktycznych wynosi:

a) 180 godzin dydaktycznych - dla profesora, profesora uczelni;

b) 240 godzin dydaktycznych - dla adiunkta i asystenta.

5. 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 wyktadowcy;

c) 360 godzin dydaktycznych - dla asystenta i wyktadowcy;

d) 540 godzin dydaktycznych - dla lektora.

6. Indywidualne obnizenie pensum dydaktycznego ponizej wymiaru, okreslonego w ust. 4i 5,
na okres jednego roku akademickiego moze nastgpi¢ w przypadku powierzenia kierowania i
realizacji projektéw badawczych finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

7. Indywidualne obnizenie pensum dydaktycznego ponizej wymiaru, okreslonego w ust. 4i 5,
na okres jednego roku akademickiego moze nastgpic takze w przypadku:

a) gdy nauczyciel akademicki ukonczyt 65. rok zycia i Uniwersytet pozostaje jego jedynym

miejscem pracy - o 1/3 wymiaru pensum dydaktycznego;



b)

c)

d)

12.

a)

b)

13.

powierzenia adiunktowi po raz pierwszy prowadzenia wyktadu z danej tematyki;
przygotowywania przez nauczyciela akademickiego podrecznika, skryptu lub innych pomocy
dydaktycznych albo zajeé nowego typu, w szczegdlnosci w zwigzku z radykalng zmiang
programu studiow lub zaje¢ nowego typu z uzyciem nowych metod ksztatcenia;
powierzenia nauczycielowi akademickiemu wykonywania innych waznych zadan
przewidzianych w statucie Uniwersytetu.

Decyzje o obnizeniu pensum dydaktycznego z przyczyn, o ktédrych mowa w ust. 6 7,
podejmuje rektor na wniosek nauczyciela akademickiego, po zasiegnieciu opinii dziekana, a
jezeli nauczyciel jest zatrudniony w innej niz wydziat jednostce organizacyjnej Uniwersytetu,
po zasiegnieciu opinii kierownika tej jednostki.

Jezeli nauczyciel akademicki korzysta z obnizenia pensum dydaktycznego, wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe przystuguje mu tylko wéwczas, gdy przekroczy wymiar pensum

przypadajacy na stanowisko danego rodzaju.

. Do zajeé dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum dydaktycznego, zalicza sie:

wyktady;

seminaria;

proseminaria;

konwersatoria;

¢wiczenia, w tym éwiczenia w salach komputerowych;
zajecia laboratoryjne;

warsztaty;

lektoraty jezykdw obcych;

zajecia wychowania fizycznego.

. Do pensum dydaktycznego zalicza sie zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych

i niestacjonarnych.

Do pensum dydaktycznego zalicza sie réwniez:

zajecia, o ktérych mowa w ust. 10i 11, prowadzone w ramach ksztatcenia doktorantéw;
zajecia, o ktérych mowa w ust. 10i 11, prowadzone w ramach oferty zajeé
ogolnouniwersyteckich;

Do pensum dydaktycznego mogg byc¢ takze wliczane zajecia prowadzone na studiach

podyplomowych lub innych formach ksztatcenia.



10.

§ 26

Tygodniowe normy czasu pracy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
wynoszg 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

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

W celu rozliczania czasu pracy, przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny, poczynajgc od
godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy.

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

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

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

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Pracownikom przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ktéry moze zosta¢ skrécony w przypadku pracownikdw zarzadzajgcych
Uniwersytetem w imieniu pracodawcy oraz w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $Srodowiska albo
usuniecia awarii.

Pracownikowi, ktéry nie miat zapewnionego odpoczynku dobowego w petnym wymiarze,
przystuguje do korica okresu rozliczeniowego réwnowazny okres odpoczynku

Wszystkim pracownikom, w kazdym tygodniu pracy, przystuguje prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzinny nieprzerwany

odpoczynek dobowy.



a)

b)

§27

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadku:

koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $Srodowiska albo usuniecia awarii,

szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy jest
wykonywana tylko na polecenie bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami wskazanymi
powyzej nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:

kobiety w cigzy,

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 akcje
ratowniczg lub usuniecie skutkow awarii).

Pracownikowi niebedgcemu osobg zarzadzajgcg 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 swieto 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 (facznie z godzinami nadliczbowymi) pracownika niebedgcego osobg
zarzadzajgcg Uniwersytetem w imieniu pracodawcy nie moze przekraczac przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

pracy w godzinach nadliczbowych.



§28

Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej 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 petnienia dyzuru nie moze naruszaé prawg pracownika do odpoczynku,

Pracownikowi za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym
dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie
wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowag lub
miesieczng. Pracownikowi zarzadzajgcemu Uniwersytetem w imieniu pracodawcy za czas
dyzuru nie przystuguje zadna rekompensata.

Za dyzur petniony w domu pracownikowi nie przystuguje ani wynagrodzenie ani czas wolny.
§29

Pora nocna obejmuje osiem godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00 rano dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzine pracy w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace.

W Uniwersytecie sg stosowane nastepujace systemy czasu pracy:

podstawowy,

rownowazny,

zadaniowy.

W podstawowym systemie czasu pracy, zgodnie z przyjetg w okresie rozliczeniowym normg,
o ktérej mowa, Swiadczg prace co do zasady wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi,

Pracownicy zapewniajgcy obstuge projektédw finansowanych ze zrédet zewnetrznych moga
Swiadczy¢ prace w zadaniowym lub podstawowym systemie czasu pracy, w zaleznosci od
zasad przyjetych w projekcie.

Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu lub ochronie mienia, mogg by¢ objeci réwnowaznym

systemem czasu pracy.



b)

a)

b)

§30

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi:

trzy miesigce w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w podstawowym i zadaniowym
czasie pracy,

miesigc w odniesieniu do pracownikdw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu
pracy. W uzasadnionych sytuacjach okres rozliczeniowy, moze by¢ przedtuzony, nie wiecej

jednak niz do trzech miesiecy.

§31

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:

| zmiana - w godz. od 7.30 do 15.30 lub od 7.00 do 15.00,

Il zmiana- w godz. od 13.00 do 21.00.

W dniach, ktére zgodnie z rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy, w przypadkach
uzasadnionych charakterem pracy jednostki, jej organizacjg lub potrzebami wynikajgcymi z
realizacji biezgcych zadan, pracodawca na wniosek kierownika jednostki lub z wtasnej
inicjatywy, moze ustali¢ dla jednostki lub pracownikéw wyszczegdlnionych we wniosku
rozktad czasu pracy inny niz ten, o ktérym mowa w ust. 1 (tzw. ,,ruchomy czas pracy").
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, na pisemny wniosek
pracownika, w ramach systemu czasu pracy, ktéorym pracownik jest objety.

Wykonywanie pracy zgodnie z indywidualnym rozktadem czasu pracy nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, rozktad czasu pracy sporzagdzony w formie
pisemnej 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 ktéry zostat sporzadzony.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani rzetelnie prowadzi¢ miesieczne

ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikow.



b)

§32

Ruchomy czas pracy, o ktérym mowa w § 34 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 4, stosuje sie
wytgcznie w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu
pracy i Swiadczacych prace w jednostkach zapewniajgcych obstuge procesu dydaktycznego.
W rozkfadzie pracy, o ktérym mowa w ust.1, 3 i 4, ponowne wykonywanie pracy w tej samej

dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§33

W przypadku koniecznosci zapewnienia funkcjonowania jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w innych godzinach niz okreslone w § 35, kierownicy tych jednostek, po
uzgodnieniu z pracodawcg mogg ustalac inne godziny $wiadczenia pracy poszczegdlnym
pracownikom, z zachowaniem zasady okreslonych w niniejszym dziale

Zasada, o ktoérej mowa w ust. 1, ma zastosowanie jedynie w sporadycznych sytuacjach,
wynikajgcych z realizacji zadan szczegdlnych. Zmiany godzin swiadczenia pracy przez
pracownikéw zwigzane ze statym, odmiennym funkcjonowaniem poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, wymagajg zmiany postanowien Regulaminu.

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

§34

Pracownicy stuzb utrzymania czystosci w Uniwersytecie sg objeci systemem zadaniowego
czasu pracy, ktory jest okreslony wymiarem powierzonych zadan z uwzglednieniem norm
czasu pracy okreslonych w § 26 ust. 1.

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

szczegbtowe rozktady czasu pracy sg przedstawiane pracownikom w formie pisemnych
miesiecznych harmonograméw, co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem pracy w danym
okresie rozliczeniowym;

za prace wykonywang w sobote pracownikowi przystuguje wyznaczony inny dzien tygodnia
wolny od pracy, tak aby w okresie rozliczeniowym zachowany zostat przecietnie

pieciodniowy tydzien pracy. Wyznaczenie dnia wolnego za prace wykonywang w sobote jest



d)

odzwierciedlane na listach obecnosci poprzez przekreslenie kreska pozioma pola
przeznaczonego na podpis pracownika;

za prace w niedziele przystuguje pracownikowi dzierh wolny od pracy w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po tej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie dodatkowego dnia wolnego w wyzej wskazanych terminach, pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w niedzielg;

pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

§35

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg
indywidualne umowy o prace oraz rozkfady czasu pracy.

§36

Poza ustalonymi $wietami parstwowymi i koscielnymi, dniami wolnymi przewidzianymi
harmonogramami pracy, rektor z wtasnej inicjatywy, na wniosek zwigzkéw zawodowych lub
studentéw moze ustali¢ inne dni wolne od pracy.

Termin wprowadzania i ewentualnego odpracowania doraznie ogftaszanych dni. wolnych
ustala sie w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL IX. URLOPY | ZWOLNIENIA

§37

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

Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach, przy czym przynajmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, o ile
pracownikowi przystuguje taki wymiar urlopu.

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

Plan urlopéw obejmuje:

w przypadku nauczycieli akademickich - catosé naleznego urlopu biezgcego,

przypadku pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi - nalezny urlop biezacy,
pomniejszony o 4 dni urlopu,

W przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi plan urlopéw nie

uwzglednia przystugujgcego im urlopu ,na zgdanie", ktérego pracodawca jest zobowigzany



10.

a)
b)
c)

d)

11.

b)

12.

udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 4 dni w kazdym roku kalendarzowym (niezaleznie od liczby
pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostawat w danym roku w kolejnych stosunkach
pracy). Zadanie udzielenia urlopu pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu
najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

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 zaje¢ dydaktycznych, tj. od
potowy lipca do konca sierpnia danego roku.

W przypadku, gdy pracownik uchyla sie od wyznaczenia terminu zalegtego urlopu, termin
wyznacza rektor w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

Plan urlopéw opracowujg kierownicy jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu z
poszczegdlnymi pracownikami, uwzgledniajac koniecznos¢ zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania podlegtych jednostek. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
ustalony termin urlopu.

Zatwierdzenie planu urlopéw przez bezposredniego przetozonego - kierownika jednostki
organizacyjnej, jest réwnoznaczne z udzieleniem pracownikowi urlopu w terminie
okre$lonym w planie - bez koniecznosci sktadania indywidualnych wnioskéw urlopowych.
Wskazane w planie urlopéw terminy ulegajg zmianie z powodu:

choroby pracownika, ktéra uniemozliwita rozpoczecie urlopu w ustalonym terminie,
urlopu macierzynskiego, z ktérego korzysta pracownik,

odosobnienia, w ktorym przebywa pracownik w zwigzku z chorobg zakazng

odbywania éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesiecy.
Przesuniecie wskazanego w planie terminu urlopu moze nastgpic¢ takze:

na umotywowany waznymi przyczynami pisemny wniosek pracownika - za zgoda
bezposredniego przetozonego (kierownika jednostki organizacyjnej),

z inicjatywy kierownika jednostki organizacyjnej - z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakiécenia toku pracy
jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Zmiany terminéw urlopdw, muszg zostac zaakceptowane przez kierownika jednostki

organizacyjnej



13. Przystugujgcego pracownikowi urlopu, ktéry nie zostat wykorzystany w danym roku zgodnie
z planem urlopdw, nalezy udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

14. Za prawidtowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez nauczycieli akademickich
odpowiada kierownik jednostki, a w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych - wtasciwy prorektor. Osobg
odpowiedzialng za wykorzystanie urlopdw przez pracownikédw niebedgcych nauczycielami
akademickimi jest kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej $wiadczg prace.

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

§38

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, o ile nie
spowoduje to zaktdcen w pracy jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

2. Przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami, za zgodg pracownika wyrazong na piSmie,
moze byc¢ udzielony pracownikowi urlop bezptatny w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy.

3. Okresu bezptatnego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze; przepisu nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegblnymi.

§39

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy moga by¢ zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami Kodeksu pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce jako usprawiedliwiona
nieobecnos¢ pracownika w pracy na podstawie nastepujgcych dokumentéw w
szczegoblnosci:

a) zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
roku o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynstwa (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 645 ze zm.),



b)

c)

d)

f)

a)

b)

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

oswiadczenia pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowanego przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgcego adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

oswiadczenia pracownika potwierdzajgcego odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, co
uniemozliwito odpoczynek nocny,

innych uzasadnionych i udokumentowanych zdarzen, w tym zdarzen 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 zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej 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 posrednictwem poczty
elektronicznej.

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié od pracy pracownika:

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny, w celu zatatwienia sprawy bedace;j
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego

postepowanie w sprawach o wykroczenia,



f)

g)

h)

j)

k)

na czas wykonywania czynnosci tawnika w sadzie,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organami do spraw wykroczen; tgczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 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 bedgcego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym lub w innym postepowaniu wyjasniajacym,

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

wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w
charakterze specjalisty,

bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze - w
wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,

bedgcego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu,

na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

bedgcego 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
placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, w razie prowadzenia szkolenia
na kursie zawodowym; tgczny 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 zatrudniajacego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w tych

posiedzeniach.



Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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,

1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposredniag opieka.

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

§40

Pracownikowi wychowujgcemu 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 ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§41

Pracownik nalezgcy do kosciofa lub innego zwigzku wyznaniowego, ktérego swieta religijne
nie sg dniami ustawowo wolnymi od pracy, prosbe o udzielenie zwolnienia od pracy, o
ktdrym 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.
Przepisu ust 1 nie stosuje sie w razie swiat religijnych przypadajgcych w okreslonym dniu
kazdego tygodnia. W celu umozliwienia pracownikowi obchodzenia tych swigt pracodawca,

na prosbe pracownika, ustala dla niego indywidualny rozktad czasu pracy.

§42

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

posiadajgcemu co najmniej stopien naukowy doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w
Uniwersytecie - ptatnych urlopdw naukowych w tagcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku
w celu przeprowadzenia badan — wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego

Regulaminu;



b) przygotowujacemu rozprawe doktorska - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy — wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

2. W terminie 3 miesiecy 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. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 9
do niniejszego Regulaminu.

3. Rektor moze udzielié¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za
granicg ksztafcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej. Wzér wniosku stanowi zatgcznik
Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, na okres dtuzszy niz 12 miesiecy,
nauczyciel akademicki jest obowigzany ztozy¢ 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. Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

5. Rektor moze odwotac nauczyciela akademickiego z urlopu, o ktérym mowa w ust. 3, w
terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji o przypadku naruszenia przez tego nauczyciela
przepiséw prawa lub o przypadku niedostatecznych postepdw w nauce lub badaniach
naukowych, zawinionych przez tego nauczyciela, albo nieztozenia sprawozdania, o ktérym
mowa w ust. 4. Odwotanie z urlopu moze takze nastgpi¢ na wniosek zagranicznej jednostki
lub zagranicznego podmiotu bedgcego strong umowy o wspdtpracy naukowej, jezeli
nauczyciel akademicki nie realizuje zadan w ramach celéw, w jakich zostat udzielony urlop.

6. W przypadku odwotania nauczyciela akademickiego z urlopu, rektor informuje zagraniczng
jednostke lub zagraniczny podmiot bedacy strong umowy o wspétpracy naukowej, o
zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych odwotanie tego nauczyciela.

7. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukoriczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni, przystuguje prawo do

pfatnego urlopu dla poratowania zdrowia.



8.

10.

11.

12.

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 zakonczenia poprzedniego urlopu. tgczny wymiar urlopu dla 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 akademickiego wymaga powstrzymania sie od
pracy, oraz okreslajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.
Orzeczenie lekarskie, o ktérym mowa w ust. 10, wydaje lekarz posiadajgcy uprawnienia do
wykonywania badan profilaktycznych oraz wykonujacy dziatalnos¢ 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 pézn. zm.).
Lekarz przeprowadza badania na podstawie skierowania wydanego przez rektora na wniosek
nauczyciela akademickiego.

ROZDZIAt X. OCHRONA PRACY KOBIET | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§43

Postanowienia niniejszego rozdziatu dotyczg szczegdlnych uregulowan prawnych w zakresie
ochrony kobiet.

§44

Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom okres$lonych aktami powszechnie
obowigzujgcymi, ktdrych wycigg stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Nie mozna wypowiedzieé ani rozwigzaé umowy o prace z pracownicg bedacg w cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy, a reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja
zwigzkowa nie wnosi sprzeciwu wobec zgtoszonego zamiaru. Przepisu nie stosuje sie do
pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na okres probny przekraczajgcy 1 miesigc,
ktora ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca ciazy, ulega przedfuzeniu do dnia
porodu. Przepisu nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony, zawartej w celu

zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.



§45

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownika (kobiety, mezczyzny) opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4, roku
zycia nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§46

Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:

zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu 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 wyrownaweczy.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku sSwiadczenia pracy, pracodawca jest zobowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.
§47

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy 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 takze do
pracownika-ojca wychowujgcego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.
ROZDZIAL XI. ZATRUDNIANIE MtODOCIANYCH

§48

Pracodawca co do zasady nie zatrudnia pracownikow mtodocianych, wiec niniejszy

Regulamin nie zawiera przepiséw dotyczgcych pracy takich oséb, w tym:



a)

b)

a)

nie okresla rodzajow prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym,

nie obejmuje wykazu prac wzbronionych pracownikom mfodocianym, wykazu stanowisk
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego ani
wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe.

W przypadku zatrudnienia osoby mtodocianej zastosowanie majg obowigzujgce przepisy
prawa.

ROZDZIAL XIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§49

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy,

wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

. W Uniwersytecie stosuje sie czasowg forme wynagrodzenia.

Szczegbtowe zasady wynagradzania nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedgcych

nauczycielami akademickimi okreslajag Ustawa i wydane do niej rozporzadzania.

§50

Nauczycielom akademickim wyptaca sie wynagrodzenie za dany miesigc w pierwszym dniu
roboczym danego miesigca (tj. ,z géry").

Pozostatym pracownikom Uniwersytetu wyptaca sie wynagrodzenie co miesigc z dotu, do 27
dnia miesigca za ktdry nastgpita wyptata, a jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym,

Pracownikom obstugi wyptaca sie wynagrodzenie co miesigc do 10 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy .

Zasitki wyptacane sg w terminach wypfat wynagrodzen.

Wynagrodzenia wyptacane sg przelewem na wskazane przez pracownika konto bankowe lub
na wniosek pracownika, w kasie banku z ktérego ustug korzysta Uniwersytet.

§51

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajgcej tacznie do 33 dni w ciggu

roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukorczyt 50 rok zycia - trwajace;j



b)

b)

c)

d)

tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80 %
wynagrodzenia,

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 dla kandydatéw na dawcéw
komorek, tkanek i narzagddw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komoérek, tkanek i
narzgddéw - w okresie wskazanym w lit. a) pracownik zachowuje prawo do 100 %
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust.1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca sie za kazdy dzien niezdolnosci
do pracy, nie wytgczajgc dni wolnych od pracy.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust 1:

nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,

nie przystuguje 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 okreslonych w odrebnych przepisach.

Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych - potrgceniu podlegaja:

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

kary pieniezne przewidziane w art 108 Kodeksu pracy.

Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

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

Wolna od potragcen jest kwota wynagrodzenia w wysokosci okre$lonej w art. 87 Kodeksu

pracy, tj.:



a)

b)

c)

minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych -
przy potrgcaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne,

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

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 okreslone wyzej
ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§52

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

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 zarobkdéw innym osobom moze uzasadniac
odpowiedzialno$¢ pracodawcy za naruszenie tych débr.

Postanowienie ust. 2 nie dotyczy przypadkdw udostepniania danych w nim okreslonych w
ramach wykonywania obowigzkéw i zadan Pracodawcy, w tym w szczegdlnosci podczas

kontroli organéw nadzoru i sporzgdzania 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 bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAt XIIl. WYROZNIENIA | NAGRODY
§54
Pracownikom mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje rektor inicjatywy wtasnej lub na wniosek.



a)

b)

Szczegdtowe zasady przyznawania nagréd okresla regulamin wynagradzania pracownikéw

Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu.

ROZDZIAL XIV. DYSCYPLINA PRACY

§55

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

nadzwyczajne przypadki, w tym wypadki losowe, uniemozliwiajgce terminowe przybycie do
pracy,

koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwiaty odpoczynek

nocny.

§56

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomié 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 okreslajg sposobu
zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia
tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka tgcznosci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:



a)

b)

b)

niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego odosobnienia i izolacja z
powodu choroby zakaznej,

chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

pracownik jest zobowigzany, usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania chyba, ze
lekarz wystawit elektroniczne zwolnienie lekarskie.

§57

Kazda inng nieobecnos¢, z wyjatkiem wskazanych w § 56 ust. 3, pracownik powinien
usprawiedliwi¢ na piSmie ze szczegétowym podaniem przyczyn.

Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do
bezposredniego przetozonego.

W razie odmowy uznania nieobecnosci za usprawiedliwiong, pracownik moze odwotac sie do
rektora lub kanclerza.

§58

Rejestracja obecnosci pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim odbywa sie wg.
zasady:

lista obecnosci znajduje sie w jednostce organizacyjnej, w ktdrej pracownik realizuje
powierzony zakres obowigzkéw lub w innym wyznaczonym miejscu,

w miejsce list obecnosci moze by¢ zastosowany system kart rejestracji elektronicznej; zasady
stosowania kart rejestracji elektronicznej zostang uregulowane odrebnie.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za codzienne
podpisywanie list obecnosci przez pracownikdw oraz czasowe opuszczanie stanowiska pracy.
Biezgcg kontrole dyscypliny pracy sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Na zadanie 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, ktérzy ponoszg z tego tytutu odpowiedzialnosc.

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



a)

b)

zobowigzany zapewnic¢ zmiane na stanowisku pracy w ciggu 2 godzin od zakonczenia pracy
danej zmiany.

Ewentualne wizyty oséb 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 pomieszczen i przechowywania kluczy oraz inne
wewnetrzne uregulowania.

ROZDZIAt XV. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 59

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, Regulaminu,
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, a w szczegdlnosci:
spOznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

spozywa alkohol lub srodki odurzajgce w pracy,

wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
wykazuje obrazliwy i lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nie przestrzega przepisdw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

nie przestrzega przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

mogg by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany na pismie.

§60

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

nieprzestrzegania przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
stawienia sie pracownika w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu badz srodkdéw
odurzajgcych w pracy,

opuszczenia dnia lub stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

moze by¢ zastosowana kara pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia

pracownika, a tgczne kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia



przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz
sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.
Kara pieniezna nie wyklucza zastosowania kary dyscyplinarnej, w trybie i na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.

§61

Kary, o ktérych mowa w paragrafach 59 — 60 nie mogg by¢ zastosowane po uptywie 14 dni
od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kary wymierza rektor lub z jego upowaznienia kanclerz, na wniosek bezposredniego
przetozonego. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Wymiar kary, zatarcie kary oraz zasady ochrony uprawnien ukaranego reguluje Kodeks
pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny

pracy.

§62

1. W zwigzku z koniecznoscig zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdéw lub innych
0s0b, a takze ochrony mienia wprowadza sie kontrole trzezwosci pracownikéw oraz kontrole
na obecno$é w organizmach pracownikéw srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

2. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg naruszac godnosci oraz innych débr
osobistych pracownika.

3. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli przewiduje zatacznik Nr 10 do niniejszego

regulaminu.



ROZDZIAt XVI. PRZEPISY KONCOWE

§63

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. bezpieczeristwa i higieny pracy zapoznaje nowo
przyjmowanych pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz postanowieniami dotyczgcymi 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 pracownikdéw w sposdb zwyczajowo przyjety w
Uniwersytecie oraz na stronie internetowej Uniwersytetu.

Do zmiany Regulaminu stosuje sie tryb jak do jego wydania.



