Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 175/2019
7 dma 16 pazdzicrika 2019 r.

REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU ROLNICZEGO
im. HUGONA KOLYATAJA W KRAKOWIE

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona
Kollataja w Krakowie oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownika.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Uniwersytecie

Rolniczym im. Hugona Kollataja w Krakowie, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj 1 wymiar czasu
pracy, okres na jaki zawarto umowe, akt mianowania lub powolania.

§3
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy ma obowiazek zapoznania si¢
z trescia niniejszego Regulaminu. Fakt zapoznania si¢ z trescia Regulaminu pracy pracownik

potwierdza wlasnorecznym podpisem w oswiadczeniu dolaczonym do akt osobowych.

§4

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:
1) Regulamin — ,Regulamin pracy Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja
w Krakowie”,
2) pracownik — osobe zatrudniona na podstawie umowy o prace, mianowania, powolania,
bez wzgledu na rodzaj pracy 1 zajmowane stanowisko,
3) nauczyciel — nauczyciela akademickiego zatrudnionego w Uczelni,
4) pracodawca, zaktad pracy — Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie,
5) Uczelnia — Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kolataja w Krakowie,
6) Rektor — Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie,
7) Kodeks pracy — Ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
z 2019 1. poz. 1040 ze zm.),
8) Ustawa — Ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(Dz.U. z 2018 r. poz.1668 ze zm.),
9) Ustawa wprowadzajgca — Ustawe z dnia 3 lipca 2018 roku — przepisy wprowadzajace
ustawe — Prawo o szkolnictwie wyzszymi 1 nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669 ze zm.),
10) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie ogolne o ochronie danych Dz. Urz. UE L 2016,



Nt 119), Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 t.,
poz. 1000 ze zm.).
2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracy oznacza to takze stosunek pracy powstaly na
podstawie mianowania lub powolania.

§5
Poza postanowieniami Regulaminu wewnetrzne regulacje prawne z zakresu prawa pracy zawarte
53 m.in. w:
1. Statucie Uczelni,
Regulaminie Organizacyjnym,
Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Regulaminie Wynagradzania,

o S

Uchwatach Senatu, zarzadzeniach i komunikatach Rektora.

§o6
1. Zgodnie z art. 23 ust.2 pkt. 5 Ustawy — Rektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw
Uczelni.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy dokonuje Rektor, a na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa przez Rektora inna wyznaczona do tego osoba.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Rektora wykonuje przewodniczacy Rady
Uczelni.

§7

1. Uczelnia, jako administrator danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt. 1 ogolnego
rozporzadzenie o ochronie danych, przetwarza dane osobowe o0s6b ubiegajacych si¢
o zatrudnienie, pracownikéw i ich dzieci oraz bytych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

2. Uczelnia przetwarza dane osobowe os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie, w zakresie
wskazanym w art. 22' § 1 Kodeksu pracy.

3. Uczelnia przetwarza dane osobowe pracownikéw i ich dzieci oraz bylych pracownikéw
1 cztonkéw ich rodzin, w zakresie i na zasadach wskazanych w art. 22! § 2-4 Kodeksu pracy
oraz w Ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
1w obowiazujacym w Uczelni Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

4. Uczelnia przetwarza wizerunek pracownikow, stosujac monitoring wizyjny zgodnie
z art. 22° Kodeksu pracy.

5. Uczelnia wypelnia tzw. obowiazek informacyjny okreslony w art. 13-14 RODO wobec oséb,
o ktérych mowa w ust. 2-4.

6. Osoby, ktérych dane dotycza moga realizowaé swoje prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, zgodnie z art. 15-22 RODO.

§8
1. Dopuszcza si¢ wprowadzenie monitoringu wizyjnego na terenie nalezacym do Uczelni oraz na
terenie przyleglym w celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw, ochrony mienia, a takze

zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Uczelnie na szkode.



10.

Przez monitoring wizyjny rozumie¢ nalezy srodki techniczne zapewniajace nadzér nad
objetym nimi obszarem, w postaci urzadzefl umozliwiajacych rejestracje obrazu. Rejestracja
dzwigku lub jego transmitowanie w czasie rzeczywistym sa zabronione.

Za monitoring wizyjny odpowiada Straz Uczelni i kierownicy poszczegélnych jednostek
Uczelni.

W ramach monitoringu wizyjnego moga by¢ zamontowane kamery, ktéte przesylaja obraz
w czasie rzeczywistym do odbiornikéw monitorowanych przez pracownikéw Strazy Uczelni
jak towniez pracownikéw poszczegblnych jednostek uczelnianych takich jak: portierzy
administratorzy obiektu i kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych.

Obraz z kamer moze by¢ nagrywany. Czas przechowywania nagran nie przekracza 3 miesiecy.
W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowéd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa lub pracownicy Uczelni powzieli
wiadomo$¢, ze nagrania moga stanowi¢ dowdd w takim postepowaniu, czas przechowywania
nagran ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania.

Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 5 1 6, nagrania obrazu zawierajace dane osobowe
podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej.

Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczefl sanitarnych, przebieralni, stoléwek oraz
palarni, pomieszczen socjalnych oraz pomieszczenn udostepnianych zakladowej otganizacji
zwiazkowej, oraz wejscia do zakladowej organizacji zwigzkowe;.

Uczelnia, w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wiasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikom narzedzi pracy, moze
w uzasadnionych  przypadkach wprowadzi¢c monitoting systeméw elektronicznych,
w szczegblnosci: monitoring poczty elektronicznej pracownika, monitoring wejsé¢ i wyjsé
pracownikéw do miejsca wykonywania pracy przy pomocy karty identyfikacyjne;
(elektroniczny system wejs¢), monitoring GPS pojazdéw.

Monitoring systemow elektronicznych nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz
innych débr osobistych pracownikow.

II. Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§9

Pracodawca obowigzany jest w szczegélnosci do:

1.

zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnej z trescia umowy o pracg, powolaniem
lub aktem mianowania,

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku otaz jego podstawowymi uptawnieniami,
zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
kwalifikacji 1 uzdolnien pracownika oraz egzekwowania nalezytej jakosci pracy,
zorganizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

zapewnienia pracownikom niezbednych materiatéw 1 narzedzi potrzebnych do pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia w zakresie bhp i ppoz.,

terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace oraz innych Swiadczen

zwigzanych z praca,



8.
9.

10.

11.

12:

13.

14.

15
16.
17.
18.

19
20.

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, potrzeb socjalnych pracownikéw,

udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w ktérym
nabyli do niego prawo,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

ptzechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
korica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygasl, chyba,
ze odrebne przepisy przewiduja dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukorficzeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

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

wplywania na ksztaltowanie zasad wspoélzycia spotecznego,

réwnego traktowania w zatrudnieniu (zalacznik nr 1 do Regulaminu),

poszanowania godnosci 1 innych débr osobistych pracownika,

przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, otientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

przeciwdzialania mobbingowi (zalacznik nr 2 do Regulaminu);

rozwigzywania konfliktéw zaistnialych pomiedzy pracownikami, w tym miedzy podwladnymi
1 przetozonymi na podstawie wnikliwego rozpoznania istoty konfliktu, tj. w szczegdlnosci po
wystuchaniu racji obu stron w warunkach umozliwiajacych ich pelne i nieskrepowane
przedstawienie.

§ 10

Pracodawca ma prawo do :

1

korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw Uczelni z zachowaniem
przepiséw o prawach autorskich,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych organizacji i realizacji pracy, ktore
nie s3 sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia spolecznego,
okreflenia zakresu obowiazkéw pracownika, zgodnie 2z potrzebami pracodawcy
z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw.



ITI. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika

§1

Kazdy pracownik Uczelni bez wzgledu na zajmowane stanowisko obowiazany jest sumiennie

1 starannie wykonywac powierzona mu prace, przestrzega ustalonego porzadku i dyscypliny

pracy oraz dba¢ o dobro Uczelni.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:

1)
2)

3)
)

5)

0)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

tzetelnie, efektywnie i sumiennie wykonywac prace zgodnie z zawarta umows o prace,
mianowaniem badz powotaniem i zakresem czynnosci,

stosowac si¢ do poleceni przelozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa,
umow3 o prace, mianowaniem lub powolaniem,

przestrzegac przepisOw prawa,

przestrzega¢ obowiazujacego w Uczelni Regulaminu pracy oraz ustalonego w nim
porzadku 1 czasu pracy,

znal przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz., braé udzial
w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawal si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace wsposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy 1 ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen 1 wskazéwek przelozonych,

dazy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci
wykonywania pracy,

dba¢ o dobro Uczelni, chronic jej mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzegac tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami w tym tajemnicy informacii,
z ktorymi pracownik zapoznal si¢ podczas wykonywania swoich obowigzkéw
stuzbowych,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Uczelni¢ na
szkode,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi, aparatury 1 sprzetu oraz o czysto$¢
1 porzadek na swoim stanowisku pracy,

nalezycie zabezpieczy¢ po zakofczeniu pracy narzedzia, dokumenty, urzadzenia
1 pomieszczenia przed kradzieza, zalaniem, pozarem,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgodnie zich przeznaczeniem,
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze 1inne osoby znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, O grozacym im
niebezpieczenstwie,

wspoldzialac z pracodawcy 1 przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

przestrzegac zasad wspolzycia spoltecznego,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami 1 posiadac aktualne otrzeczenie lekarskie stwierdzajace

brak przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,



18) informowac o zmianie swoich danych osobowych zwiazanych ze stosunkiem pracy,

19) przestrzegac przepisow o ochronie danych.
W zwiazku z rozwizzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z Uczelnia w szczegdlnosci z powierzonego mienia, uzyska¢ odpowiednie
potwierdzenia w karcie obiegowej 1 zlozy¢ ja we wlasciwej ds. pracowniczych jednostce
administracji.
Pracownik posiadajacy w zwiazku w wykonywana praca, dokumenty tajne lub poufne
obowigzany jest stosowac si¢ SciSle do wydanych mu instrukgji o ich przechowywaniu.

§ 12

Pracownik ma prawo do:

i

wynagrodzenia, §wiadczen socjalnych 1 utlopéw — zgodnie z aktem stanowizcym podstawe
nawiazania stosunku pracy oraz odrebnymi przepisami i regulaminami,

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

powstrzymania si¢ od czynnosci stuzbowych, jezeli nie zachodza warunki ich wykonywania
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,
opuszczenia stanowiska pracy, jezeli istnieje bezpostednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
pracownika,

réwnego traktowania w zatrudnieniu 1 niedyskryminowania w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 13

Pracownikom zabrania sie:

1.

spozywania na terenie Uczelni napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie Uczelni pod wplywem takich napojéw lub stodkow,

palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na terenie Uczelni, oprocz miejsc do tego
przeznaczonych 1 odpowiednio oznakowanych; za przygotowanie miejsc do palenia
odpowiedzialni  sg pracownicy ds. administrowania obiektami w uzgodnieniu
z kierownikami jednostek organizacyjnych,

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,

wykorzystywania maszyn, urzadzen, materialow, aparatury do celow nie zwigzanych
bezposrednio z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,

samowolnego demontowania czescl maszyn, urzadzen, aparatury 1 narzedzi oraz ich napraw
bez posiadania wymaganych uprawnien do ich naprawy,

stosowania mobbingu lub dyskryminowania w jakikolwiek sposéb innych pracownikow,
studentéw lub doktorantéw Uczelni.



§ 14

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych uwaza sie, w szczegolnosci:

1.

on s o8

10.
11.

nieprawidlowe i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w godzinach pracy, prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
zgody przelozonego,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
uporczywe naruszanie przepisow oraz zasad bhp i ppoz.,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

falszowanie dokumentéw lub podawanie nieprawdziwych informacji zwigzanych
z zatrudnieniem 1 wykonywana praca,

dzialanie na szkode Uczelni, w tym przywlaszczenie mienia lub innych skladnikéw
majatkowych Uczelni,

odmowe wykonania polecenia sluzbowego bezposredniego przelozonego lub innego
zwierzchnika,

stosowanie mobbingu,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej, zwiazanej z wykonywang praca.

IV. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

§15

Tryb zatrudniania i zwalniania pracownikoéw Uczelni okreslaja: Ustawa, Kodeks pracy, Statut
oraz regulacje wewnetrzne dotyczace polityki kadrowej Uczelni.
Stosunek pracy z pracownikami Uczelni nawiazuje i rozwigzuje Rektor.

§ 16

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikoéw okreslone sz szczegdlowo
w zakresach czynnosci.

Jezeli nie wynika to z przepisow Ustawy, Statutu, Regulaminu organizacyjnego lub innych
aktow wewnetrznych Uczelni, zakresy czynnosci stuzbowych dla pracownikéw sporzadzaja
kierownicy jednostek.

Zakres zadan wynikajacy z zajmowania okreslonego w umowie o prace stanowiska moze by¢
uszczegolawiany, nie tylko przez przedstawienie pracownikowi pisemnego zakresu czynnosci
stuzbowych, ale réwniez w drodze polecenn pracodawcy, mieszczacych si¢ w granicach
okreslonych rodzajem pracy, ustalonym w umowie.

V. Czas pracy
§17

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, na terenie
Uczelni lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.



Kazdy pracownik winien stawic si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadza ewidencje czasu pracy pracownikéw oraz
ewidencje godzin nadliczbowych i czasu nieprzepracowanego w celu zalatwienia prywatnych
spraw.

Ewidencja zwolnien od pracy celem zalatwienia spraw prywatnych winna réwniez zawieraé
godziny odpracowania tej nieobecnosci. Odpracowanie czasu przeznaczonego na zalatwienie
prywatnych spraw winno odbyc¢ si¢ w tym samym lub nastepnym tygodniu.

Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego.

§ 18

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktore;
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
Przez prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedltug ustalonego rozktadu czasu
pracy przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikéw
po uplywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez
wzgledu na stosowany system czasu pracy. Prace zmianowsa pracownicy wykonuja wedlug
harmonograméw sporzadzonych przez bezposrednich przelozonych na okres jednego
miesiaca.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 19

W Uczelni pracownicy moga by¢ zatrudniani w nastepujacych systemach czasu pracy:

1) podstawowym,

2) rownowaznym,

3) zadaniowym,

4) weekendowym

W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w ptzyjetym okresie
rozliczeniowym.

W systemie réwnowaznego czasu pracy:

1) dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie
nie przekraczajacym jednego miesiaca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy,

2) pracownicy wykonujacy prace w réwnowaznym systemie czasu pracy pracuja na
podstawie harmonograméw czasu pracy, ktore przygotowuja ich bezposredni
przetozeni 1 podaja do wiadomosci pracownikom w sposéb ptzyjety w jednostce
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organizacyjnej, nie p6zniej niz na 1 tydzien przed rozpoczeciem danego miesiaca pracy.
Fakt zapoznania si¢ z harmonogramem pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem, '

3) szczegdlowy harmonogram pracy okresla dni i godziny pracy oraz dni wolne wynikajace
z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,

4) w systemie rownowaznego czasu pracy w Uczelni zatrudniani sg pracownicy przy
pilnowaniu (straznicy, portierzy) oraz szatniarze i pracownicy obslugi zatrudnieni
w gospodarstwie.

4. W zadaniowym systemie czasu pracy — uzasadnionym rodzajem pracy i jej organizacja albo
miejscem wykonywania pracy — czas pracy okreslony jest wymiarem powierzonych
pracownikowi zadan, mozliwych do wykonania w ramach podstawowych norm czasu pracy,
o ktérych mowa w ust. 2.

5. W systemie weekendowym - uzasadnionym rodzajem wykonywanej pracy 1 jej organizacja na
pisemny wniosek pracownika moze by¢ stosowany system czasu pracy w ktorym praca
swiadczona jest wylacznie w piatki, soboty, niedziele i Swigta. W tym systemie jest
dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiatu czasu pracy do 12 godz.,, w oktesie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca. Zastosowanie do pracownika systemu
weekendowego nastepuje na podstawie umowy o prace.

6. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, w ktorym pracownik jest objety i nie moze naruszac

przepiséw o czasie pracy.

V A. Czas pracy nauczycieli akademickich
§20

1. Nauczyciela akademickiego obowiazuje system zadaniowego czasu pracy, dlatego czas pracy
nauczycieli akademickich okreslony jest zakresem obowiazkéw wynikajacych z realizacji zadan
badawczych, dydaktycznych i organizacyjnych.

2. Szczegélowy zakres obowigzkéw nauczyciela ustala Rektor lub osoba pelnigca funkcje
kierownicza w Uczelni, ktérej Rektor udzielil pelnomocnictwa w tym zakresie.

3. Dla potrzeb rozliczenia nakladow 1 efektéw pracy, procentowy udzial poszczegdlnych
obowiazkéw nauczycieli akademickich, w odniesieniu do wymiaru etatu, okresla
si¢ nastepujaco:

1) pracownicy badawczo-dydaktyczni:

a) obowiazki badawcze — 50%,

b) obowiazki dydaktyczne — 40%,

c) obowiazki organizacyjne  —10%
2) pracownicy badawczy:

a) obowigzki badawcze —90%,

b) obowiazki organizacyjne —10%,
3) pracownicy dydaktyczni:

a) obowiazki dydaktyczne — 75%,

b) obowiazki organizacyjne = — 25%.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek nauczyciela akademickiego, Rektor moze zmieni¢
proporcje pomiedzy rodzajami obowiazkéw na okres jednego roku akademickiego.



13.

14.

2
.

Bezposredni przelozony ustala czas niezbedny na wykonanie powierzonych zadan
uwzgledniajac zasade, ze czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin tygodniowo, W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
12-miesigcznym  okresie rozliczeniowym, ktéry rozpoczyna si¢ z poczatkiem roku
akademickiego tj. 1 pazdziernika.
Ramowy zakres 1 wymiar obowiazkéw pracownikéw badawczych, badawczo-dydaktycznych
1 dydaktycznych okreslaja zataczniki nr 3-5 do Regulaminu,
Rozklad czasu pracy nauczycieli akademickich moze przewidywaé rbézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy.
Jezeli nauczyciel akademicki wykonuje prace w sobote, niedziele i Swigta, Rektor zapewnia
taczna liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (tj. roku
akademickim), odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, Swiat oraz dni wolnych od pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.
Rozliczenie czasu pracy nauczycieli akademickich nastgpuje w ramach semestru roku
akademickiego, przy czym dla celow rozliczenia czasu pracy ustala sig, iz

1) semestr zimowy trwa od 1 pazdziernika do 28 (29 — w latach przestepnych) lutego

danego roku,

2) semestr letni trwa od 1 marca do 30 wrzesnia danego roku,
Za kazdy dzien przepracowany w dzien dodatkowo lub ustawowo wolny od pracy (sobota,
niedziela, swieta) nauczycielowi akademickiemu przystuguje dzien wolny od pracy, o ile
nauczyciel zgodnie z rozkladem zaje¢ nie mial innego wolnego dnia w dzied roboczy (4. od
poniedziatku do piatku) w tygodniu nastepujacym po lub poprzedzajacym przepracowany
dzien wolny od pracy.
Ewidencje dni przepracowanych w soboty, niedziele i §wi¢ta prowadzg poszczegélne jednostki
organizacyjne Uczelni, a o wykorzystaniu dnia wolnego, po zaakceptowaniu przez kierownika
jednostki, zawiadamiajg pisemnie/elektronicznie wlasciwa ds. pracowniczych jednostke
administracji.

§ 21

Zakres obowigzkow dydaktycznych jest okreSlony wymiarem pensum, pozostajacym
w proporcji do wymiaru etatu nauczyciela akademickiego. Dla zatrudnienia na pelnym etacie
ustala si¢ nastepujacy wymiar pensum dydaktycznego, okteslony liczba godzin zajec
realizowanych w roku akademickim:

1) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych:

a) profesora - 180 godzin,
b) profesora uczelni - 210 godzin,
¢) adiunkta i asystenta - 240 godzin,

2) w grupie pracownikow dydaktycznych:
a) profesora - 270 godzin,
b) profesora uczelni, adiunkta, wykladowcy 1 asystenta - 360 godzin,
¢) lektora i instruktora - 540 godzin.
Jedna godzina dydaktyczna stanowi 45 minut zajec dydaktycznych.
Do pensum zalicza si¢ zajecia dydaktyczne realizowane na podstawie programoéw studiow

1 programow ksztalcenia obowiazujacych w Uczelni, w szczegolnosci wlasciwych dla:
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1) studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiéw magisterskich;
2) ksztalcenia doktorantow;

3) innych form ksztalcenia, w tym studiéw podyplomowych.

4. Do pensum wlicza si¢ takze godziny obliczeniowe wynikajace z realizacji programéw

studiéw 1 programow ksztatcenia, w zwigzku:

1) ze sprawowaniem opieki nad opracowaniem przez studentéw prac dyplomowych,

W wymiarze:

a) 6 godzin zajec za opieke nad praca magisterska;

b) 3 godzin zajec za opieke nad pracg inzynierska i licencjacka;
przy czym laczny wymiar godzin zaje¢ wliczonych do pensum z tego tytulu nie moze
wynosi¢ wigcej niz 60 godzin, w tym 36 godzin za opieke nad pracami magisterskimi;

2) ze sprawowaniem opieki nad praktykami studentéw, przy czym wymiar godzin zajeé
wliczonych do pensum z tego tytulu nie moze wynosi¢ wigcej niz 15 godzin za
sprawowanie opieki nad grupa 60 studentow;

3) z zastosowaniem przelicznika 1,5 dla prowadzenia zaje¢ w jezyku angielskim dla
grupy studentéw realizujacych zajecia dydaktyczne w ramach programéw wymiany
miedzynarodowe] oraz programéw studidw miedzynarodowych, co oznacza, ze
1 godzina zaje¢ w jezyku obcym stanowi 1,5 godziny obliczeniowej wliczanej do
pensum, o ile przepisy powszechnie obowiazujace nie stanowia inaczej.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dziekana, Rektor moze zwigkszy¢ laczny limit
godzin okreslonych w ust. 4 pkt 1, kierujac si¢ dbaloscig o jakosc ksztalcenia

Za zgoda Rektora, do pensum moga by¢ wliczone zajecia dydaktyczne wykonywane réwniez
poza Uczelnia, na podstawie porozumien zawartych ze szkolami, uczelniami lub innymi
jednostkami, a dotyczacymi realizacji wspolnych programoéw nauczania, programéw studiéw
1 programéw ksztalcenia, okreslajacych wymiar realizowanych zaje¢ dydaktycznych.
Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych jest zwiazane z obowigzkiem prowadzenia egzaminéw
1 zaliczen oraz konsultacji, nie wliczanych do pensum, przy czym:

1) tygodniowy wymiar konsultacji nie moze by¢ nizszy niz:

a) 2 godziny dydaktyczne w przypadku pracownikéw zatrudnionych w grupie
pracownikoéw badawczych i badawczo-dydaktycznych;
b) 4 godziny dydaktyczne w grupie pracownikéw dydaktycznych;

2) w zwiazku z realizacjq zajecia dydaktycznych na studiach niestacjonarnych 1 innych
formach ksztalcenia, na ktérych zajecia realizowane sa w dni ustawowo wolne od
zaje¢, konsultacje powinny odbywac si¢ w terminach wlasciwych dla realizowanych
zajeC, umozliwiajacych skorzystanie z tych konsultacji

Termin odbywania konsultacji, podawany jest do wiadomosci studentéw poprzez
umieszczenie stosownych informacji na tablicy informacyjnej jednostki organizacyjnej oraz
w elektronicznym systemie obstugi studiow.

§22
Normatywna liczebno$¢ grup studenckich dla poszczegélnych form i rodzajow zajec
dydaktycznych, przy jednoosobowej obsadzie wynosi:
1) lektoraty z jezyka obcego — 25 0s0b;
2) zajecia wychowania fizycznego — 25 0s06b;
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3) cwiczenia audytoryjne — 30 osob;

4) cwiczenia laboratoryjne, warsztatowe, projektowe

1 terenowe — 15 osob;
5) elektywy humanistyczne i spoleczne — 30 osob;
6) seminaria 1 elektywy specjalizacyjne — 15 oséb;
7) grupy specjalistyczne, w tym:
a) dla studentow z niepelnosprawnoscia — 12 0sdb,
b) zajecia 1 staze kliniczne — 12 osob,
c) sekcje sportowe — 22 osoby,

o ile przepisy szczegdlowe nie stanowig inacze;.

Normatywna liczebnos¢ grupy studentow realizujacych zajecia dydaktyczne w ramach
programéw wymiany miedzynarodowej oraz studiéw miedzynarodowych, prowadzonych
w jezyku obcym, wynosi co najmniej 9 oséb.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Rektora, liczebno$¢ grup studenckich moze ulec
zmianie.

23
Szczegdlny tryb okxeélanii rocznego wymiaru pensum

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego, o ktorym
mowa w § 21 ust. 1, ktore wedlug planu zaje¢ przypadalyby na okres tej nieobecnosci, zalicza
si¢ dla celow ustalenia liczby godzin zajec dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie
z planem zajec.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obciazenia dydaktycznego
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci
W pracy zwigzanej miedzy innymi z utlopem naukowym, diugotrwala choroba, urlopem
bezplatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, utlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzyfiskiego, utlopem ojcowskim, utlopem
rodzicielskim albo ustania stosunku pracy przed zakoniczeniem roku akademickiego, zalicza
si¢ do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedna trzydziesta ustalonego dla danego
stanowiska rocznego pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w § 21 ust. 1, za kazdy tydzien
nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktorym prowadzone sa w uczelni zajecia dydaktyczne.

24
Nauczyciel akademicki pelniacy funkcj% Rektora jest zwolniony z realizacji pensum
dydaktycznego w calosci.
W szczegolnych przypadkach Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum nauczyciela
akademickiego, z tytulu:
1) kierowania projektem badawczym — maksymalnie o 60 godzin, z tym, iz wartos¢
projektu, z tytulu ktérego mozna uzyskac znizke okreslana jest przez Rektora na

kazdy rok akademicki;
2)  z tytulu pelnienia funkcji kierowniczej w Uczelni:
a) prorektora — 0 120 godzin,
b) dziekana i prodziekana — 090 godzin,
c) koordynatora dyscypliny — 0 90 godzin;
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3) pelnienia funkcji kierowniczych katedr 1 jednostek ogdlnouczelnianych,
z wylaczeniem ogélnouczelnianych jednostek dydaktycznych — o 60 godzin.

W uzasadnionych przypadkach Rektor, z tytulu powierzania nauczycielowi akademickiemu
wykonywania innych waznych zadan na rzecz Uczelni, moze obnizy¢ wymiar pensum do 1/2
okreslonego wymiaru pensum dydaktycznego, ustalonego dla poszczegdlnych stanowisk.
Nauczyciel akademicki moze takze wystapi¢ do Rektora z wnioskiem o obnizenie wymiaru
pensum wskazujac zrédlo finansowania odpowiedniej czesci wynagrodzenia zasadniczego,
przystugujacego mu z tytulu realizacji zmniejszonego zakresu obowiazkéw dydaktycznych.
Wymiar obnizonego wymiaru pensum okreslony na podstawie ust. 2 pkt. 1 oraz ust. 314 ustala
Rektor, na wniosek zainteresowanego nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez
wlasciwego dziekana ikoordynatora dyscypliny. Opinia nie jest wymagana w przypadku
wniosku, o ktérym mowa w ust. 3.
Mozliwos¢ obnizenia pensum, o ktérym mowa w  ust. 2-4 przysluguje nauczycielowi
akademickiemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, dla ktérego Uczelnia jest
jedynym pracodawca, przy czym nauczyciel akademicki moze korzysta z obnizenia wymiaru
pensum tylko z jednego tytulu.

§ 25

Plan i rozliczenie dziatalnosci dydaktycznej nauczyciela akademickiego

Zrealizowane przez nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych i obliczeniowych
nie wliczone w wymiar pensum staja si¢ godzinami ponadwymiarowymi.

Nauczycielowi akademickiemu korzystajacemu z obnizenia wymiaru pensum, o ktérym mowa
w § 24 ust. 2 pkt 21 3 oraz ust. 3, za podstawe obliczenia liczby godzin ponadwymiarowych
przyjmuje si¢ wymiar pensum bez uwzgledniania obnizenia.

Planowanie 1 realizacja godzin ponadwymiarowych mozliwe sa wylacznie na zasadach
okreslonych w ustawie, jezeli inni pracownicy uprawnieni do prowadzenia danego przedmiotu
maja zapewnione pensum.

§ 26
Plan dziatalnosci dydaktycznej jest sporzadzany w informatycznym systemie obstugi studiéw
z uwzglednieniem zasad powierzania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych:

1) zasady kompetencji, wg ktorej nauczyciel akademicki, ktéremu powierzono
prowadzenie zaje¢, powinien posiada¢ dorobek naukowy lub artystyczny, albo
kompetencje 1 doswiadczenie zwigzane z tresciami 1 efektami uczenia si¢ wlasciwymi
dla prowadzonych zajec, pozwalajace na prawidlows ich realizacje;

2) zasady pelnego wykonania pensum przez nauczyciela akademickiego oznaczajacej, ze
w skali jednostki organizacyjnej Uczelni prowadzacej zajecia dydaktyczne nie moga
wystepowac jednoczesnie godziny ponadwymiarowe 1 niedobdr obowiazkowego
pensum dydaktycznego;

3) zasady zrownowazonego obciazenia dydaktycznego pracownikéw Uczelni, przez
ktora rozumie si¢ obowiazek zlecenia zaje¢ w pierwszej kolejnosci nauczycielom
akademickim posiadajacym dorobek, o ktérym mowa w ust. 1, pozostajacych
w stosunku pracy z Uczelnia, przy czym liczba godzin ponadwymiarowych powinna
by¢ ograniczona do wysokosci wymiaru pensum.
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Nauczyciel —akademicki podpisuje indywidualng karte obciazern dydaktycznych,
ktéra stanowi potwierdzenie wszystkich zaplanowanych godzina dydaktycznych na caly rok
akademicki. Karty przechowywane sa w jednostkach organizacyjnych.

Dziekan lub kierownik jednostki organizacyjnej, prowadzacej zajecia dydaktyczne jest
zobowigzany do sporzadzenia planu dzialalnosci dydaktycznej dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w tej jednostce, w terminie do 31 pazdziernika roku akademickiego, ktérego
plan dotyczy.

Dziekan lub kierownik jednostki organizacyjnej, prowadzacej zajecia dydaktyczne jest
odpowiedzialny za prawidtowe przygotowanie planu zaje¢ dydaktycznych i jego wykonanie,
a takze za skuteczne przeciwdziatanie naruszeniu zbilansowanego planu zaje¢ dydaktycznych
w jednostce.

§ 27

Rozliczenie planu dzialalnosci dydaktycznej odbywa si¢ dwa razy w roku akademickim.
Dziekan lub kierownik jednostki organizacyjnej przedklada Rektorowi:

1) do miesiaca od zakoficzenia zaje¢ w semestrze zimowym — bilans godzin
dydaktycznych juz zrealizowanych i zaplanowanych do realizacji w semestrze letnim
przez nauczycieli akademickich;

2) do 15 sierpnia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu zatrudnienia
nauczycieli akademickich, z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 jest wykonane na podstawie indywidualnych
kart obciazenia dydaktycznego, ztozonych przez nauczycieli akademickich.

Podpisana przez nauczyciela karta obciazenia dydaktycznego stanowi potwierdzenie
wykonania zaje¢ dydaktycznych, w tym wynikajacych z opieki nad studentem
przygotowujacym prace dyplomowa, niezaleznie czy praca zostala zlozona w terminach
okreslonych w regulaminie studiow.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe zostaje wyplacone po zaakceptowaniu
wykonania godzin dydaktycznych wedlug stawek za godziny ponadwymiarowe, okreslone
odrebnymi przepisami.

Ztozone sprawozdanie musi by¢ zgodne z raportami z informatycznego systemu obsiugi
studiow.

§ 28

W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiéw,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowiazany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) Va rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;

2) V2 rocznego wymiaru zajec¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze byé powierzone prowadzenie zajed
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
jednokrotnosci rocznego wymiaru zajec dydaktycznych.
Nauczyciela akademickiego bedacego w ciazy lub wychowujacego dziecko do ukoficzenia
przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
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b

Za prace w godzinach ponadwymiarowych nauczyciel akademicki otrzymuje wynagrodzenie
wg. stawek ustalonych odrebnymi przepisami.

Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie tozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin, a godziny przypadajace na okres usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy nauczyciela akademickiego zalicza si¢ jako przepracowane do wysokosci
obowiazkowego pensum dydaktycznego.

Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych jest ustalane po dokonaniu
rozliczenia godzin zaje¢ dydaktycznych przydzielonych zgodnie z planem raz w roku
w terminie do 2 miesigcy od zakonczenia roku akademickiego 1 terminowego zlozenia przez
dziekana lub kierownika jednostki organizacyjnej sprawozdania z wykonania planu
dziatalnosci dydaktycznej, o ile Rektor nie zarzadzi rozliczenia w krotszych okresach.

Kwote wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie
stawek obowiazujacych w ostatnim dniu okresu, ktorego dotyczy rozliczenie.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na przekroczenie
zaplanowanej liczby godzin ponadwymiarowych, o ktérym mowa w ust. 3, ponad wymiar
pensum w trakcie realizacji dzialalnosci dydaktycznej. Przekroczenie zaplanowanej liczby
godzin ponadwymiarowych, ponad wymiar uniemozliwia obnizenie wymiaru pensum.

§29
Czas pracy

Podstawowy rozklad czasu pracy pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi
obejmuje godziny od 7:30 do 15:30. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej, dopuszcza si¢ zmiang rozkladu czasu pracy, przy czym praca
powinna rozpoczynac si¢ miedzy godzina 6.00 a 9.00, a konczy¢ miedzy godzing 14.00
a 17.00.

Przyjmuje si¢ 3 — miesigczny okres rozliczeniowy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00.

Za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace w godzinach od 6.00 w tym dniu a godzina 6.00
w nastepnym dniu.

Zmiany rozkladu czasu pracy, zwigzane z ustaleniem dodatkowych dni wolnych od pracy
okresla Rektor w drodze komunikatu.

§ 30

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: portier, straznik, szatniarz, pracuja w systemie
réwnowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin w przyjetym 3- miesiecznym okresie
rozliczeniowym, z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu
pracy w ktorym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
jednak niz do 16 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1-miesigca

Dla pracownikéw Biblioteki Glownej, stosuje si¢ indywidualne rozklady czasu pracy.
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§ 31

1. Praca zmianowa obejmuje takze wybrane stanowiska pracownikéw  wspomagajacych
dzialalnos¢ naukowa 1 dydaktyczna, pracownikow biblioteki, pracownikéw obstugi
(m.in. sprzatajace, szatniarze, portierzy, pracownicy gospodarczy, konserwatorzy, robotnicy).

2. Rozkladu czasu pracy zmianowej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej uwzgledniajac

rodzaj pracy 1 jej organizacje z zachowaniem przepisé6w o czasie pracy.

§ 32

1. W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w § 31 dopuszcza si¢ prace w niedziele i Swigta.
Decyzje w sprawie pracy w niedziele 1 Swigta podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;.

2. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

3. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia si¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym
Yaczna liczbe dni wolnych od pracy, odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, swiat oraz dni
wolnych od pracy w przeci¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

§ 33

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych moga wustalic dla podleglych pracownikow
indywidualne rozklady czasu pracy w harmonogramach pracy z zachowaniem przepisoéw
O czasie pracy.

2. Harmonogramy pracy podawane sa do wiadomosci pracownikéw co najmniej na tydzien przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

§ 34

Pracownicy zatrudnieni przy calodobowym dozorze urzadzen oraz przy pilnowaniu nie mogg
opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

§ 35

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje
15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas korzystania z przerwy w pracy ustalaja
kierownicy jednostek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikiem.

§ 36

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacych
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy ustalone zgodnie z przepisami kodeksu pracy oraz
niniejszego Regulaminu stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Dotyczy to pracownikéw
niebedacych nauczycielami. Praca taka dopuszczalna jest w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo ochrony mienia lub srodowiska, albo usuni¢cia awari,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawecy.
2. Pracaw trybie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt b., odbywa si¢ wylacznie na zlecenie pracodawcy.
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§ 37

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 36 ust.1 pkt 2), nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi 250 godzin w roku kalendarzowym, a w przypadku kierowcow
416 godzin.

Tygodniowy czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 38

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi,
oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1)  100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W nocy,
b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub swieto
bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
Czasu pracy,
2)  50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1).
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzielic pracownikowi czasu wolnego od pracy w tym samym
wymiarze lub bez wniosku pracownika jezeli czasu wolnego udziela do konca oktresu
rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych.
Dodatek w wysokosci okreslonej ust. 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy nadliczbowej
z tytulu przekroczenia przecig¢tnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapilo w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 1.
Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 nie przyshuguje za prace w niedziel¢ w normalnym czasie
pracy, jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy. Dotyczy to takze pracy
w Swieto.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi wykonujacy stale prace poza zakladem
pracy moga otrzymac zamiast dodatkow, o ktérych mowa w ust. 1, ryczalt, ktérego wysokosé
odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 39

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za

kazda godzine pracy w porze nocnej — w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia

zasadniczego, nie nizszej jednak niz 20% godzinowej stawki wynikajacej z minimalnego

wynagrodzenia za prace, okreslonego w odrebnych przepisach.
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§ 40
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe poza miejscem stalego zatrudnienia
jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje wowczas, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych 1 czas pracy byl kontrolowany.

§ 41

Przebywanie pracownikéw na terenie Uczelni poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

§ 42

Za wydawanie kluczy do pomieszczent osobom upowaznionym wedlug wykazu sporzadzonego

przez kierownik6w jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg straznicy i pottierzy.

10.

11.

12,

VI. Utlopy i zwolnienia od pracy
§43

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego utlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do utlopu.
Wykotzystanie urlopu wypoczynkowego powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskal do niego prawo.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych utlopéw
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym,
Do urlopu nie wlicza si¢ sobét, niedziel, $wiat i dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi utlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.
Utlopy wypoczynkowe udzielane s3 zgodnie z planem utlopéw ustalonym przez pracodawce,
z uwzglednieniem wnioskéw pracowniczych ustalanym na okres roku kalendarzowego,
w terminie do 30 kwietnia danego roku.
Plan urlopéw, o ktérym mowa w ust. 7, sporzadzany jest przez pracownika w wersji
elektronicznej 1 zatwierdzany przez kierownika jednostki.
Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielonego zgodnie art.167% kodeksu pracy
(4 dni utlopu na zadanie), ktére pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na zadanie i w terminie
wskazanym przez pracownika. Pracownik zglasza zadanie telefonicznie lub elektronicznie
najp6zniej w dniu rozpoczecia utlopu whasciwej ds. pracowniczych jednostce administracji
1 kierownikowi swojej jednostki.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, z podaniem terminu wykorzystania utlopu.
Pracodawca moze przesunac termin utlopu z powodu szczegélnych potrzeb zakladu pracy,

jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklécenie toku pracy.
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13.

14.

W przypadku, o ktorym mowa w ust.11 pracodawca jest zobowiazany pokryé koszty
poniesione przez pracownika w zwiazku z przesunieciem utlopu na zasadach przewidzianych
w przypadkach odwotania z urlopu. Warunkiem powstania zobowigzania jest poinformowanie
pracodawcy przez pracownika, w chwili powiadomienia go o przesunieciu utlopu,
o poczynionych wydatkach i stratach, ktére powstang w zwiazku z przesunieciem urlopu,
a wyniklych ze stosunkéw cywilno-prawnych powstalych przed zawiadomieniem
o przesunieciu utlopu.

Nadz6r nad wykorzystaniem utlopéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 niniejszego Regulaminu sprawuje kierownik jednostki organizacyjne;.

§ 44
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do utlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych.
Plan urlopéw, ustalany jest z uwzglednieniem zasady, iz utlop wykotzystany powinien by¢
w okresie wolnym od zajec¢ dydaktycznych.
Plan urlopéw ustala w uzgodnieniu z pracownikami kierownik katedty lub kierownik jednostki
ogoélnouczelnianej, z zastrzezeniem ust. 7.
W przypadku, gdy nauczyciel akademicki nie zglosi propozycji terminu urlopu
wypoczynkowego, bezposredni przetozony zwraca sie do Rektora o udzielenie utlopu ze
wskazaniem terminu w przystugujacym pracownikowi wymiatze w czasie wolnym od zajec
dydaktycznych, tj. od potowy lipca do konca sierpnia danego roku.
W przypadku gdy pracownik uchyla si¢ od wyznaczenia terminu zalegtego utlopu, termin
wyznacza Rektor w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika.
Naruszenie zasady, o ktorej mowa w ust.3, nastapi¢ moze w wyjatkowych, uzasadnionych
pisemnie przypadkach, po uzyskaniu zgody kietownika jednostki oraz Rektora.
Zmiany w ustalonym planie urlopéw mozliwe sa wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach na wniosek pracownika, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki organizacyjnej.
Za realizacje planu urlopéw odpowiedzialni sa kierownicy jednostek otganizacyjnych.

§ 45

Rektor moze udzielic nauczycielowi akademickiemu posiadajacemu co najmniej stopien
doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni — platnego utlopu naukowego w lacznym
wymiarze nieprzekraczajacym jednego roku w celu przeprowadzenia badad.

W celu uzyskania urlopu z tytulu o ktérym mowa w ust. 1, pracownik za zgoda kierownika
katedry skfada do Rektora stosowny wniosek zaopiniowany przez koordynatora dyscypliny.
Whniosek do Rektora nalezy ztozy¢ w terminie do 30 dni przed planowanym terminem utlopu.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ plan prac badawczych.

Po zakoniczeniu urlopu o ktorym mowa w ust. 1, w terminie do 60 dni nauczyciel przedklada
Rektorowi sprawozdanie z wykonanych badan (zalacznik nr 6 do Regulaminu), zaopiniowane
przez koordynatora dyscypliny.

§ 46

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawe doktorska -
platnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesiecy.
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4.

W celu uzyskania urlopu z tytulu o ktérym mowa w ust. 1, pracownik za zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej sktada do Rektora stosowny wniosek zaopiniowany ptzez promotora
rozprawy doktorskiej.

Wniosek do Rektora nalezy ztozy¢ w terminie do 30 dni przed planowanym terminem urlopu.
Utlopu o ktérym mowa w ust. 1, Rektor udziela na okres nie krétszy niz jeden miesiac.

Po zakonczeniu utlopu, w terminie do 30 dni nauczyciel przedklada Rektorowi sprawozdanie
z postepOw w przygotowaniu rozprawy doktorskiej. Sprawozdanie winno by¢ zaopiniowane
przez promotora.

§ 47

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu platnego utlopu w celu odbycia za granica
ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym
na podstawie umowy o wspolpracy naukowe;.

Utlop, o ktérym mowa w ust. 1 w celu wyjazdu do zagranicznego osrodka badawczego
dotyczacego nawigzania lub wzmocnienia kontaktéw naukowych i doskonalenia warsztatu
badawczego, a takze przeprowadzenia badan naukowych, ktorych efektem bedzie wyrazne
przyspieszenie procesu ubiegania si¢ o stopiefi naukowy doktora habilitowanego lub tytul
naukowy profesora, badz realizacja projektu badawczego moze by¢ udzielony pod warunkiem
uzyskania finansowania wyjazdu.

Nauczyciel akademicki ubiegajacy sie o utlop, o ktérym mowa w ust. 2 zobowigzany jest
przedstawi¢ szczegolowy plan badafi, ktére zamierza przeprowadzi¢ w czasie utlopu oraz
oczekiwane efekty publikacyjne.

Platny urlop, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielony nauczycielowi akademickiemu
wykazujacemu si¢ znacznym dorobkiem potwierdzonym liczba punktéw uzyskanych za
dzialalnos¢ naukowsa w okresie trzech lat poprzedzajacych zlozenie wniosku.

Whniosek o udzielenie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, jest opiniowany przez koordynatora
dyscypliny, dziekana, kierownika katedry w zakresie zasadnosci udzielenia utlopu, jak réwniez
mozliwosci zastgpstwa pracownika w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w czasie jego
nieobecnosci.

Wniosek do Rektora nalezy zlozy¢ w terminie do 30 dni przed planowanym terminem utlopu
wraz z opinia o ktorej mowa w ust. 5. oraz innymi dokumentami tj. umowa o wspdlpracy
naukowej, zaproszeniem/akceptacja przez strone przyjmujaca, planem pracy badawczej
zaakceptowanym przez obie strony itp.

Utlop o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznany na okres nie dhuzszy niz 3 miesiace. Utlop
ten moze by¢ udzielony w wyzszym wymiarze jedynie w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach.

Po powrocie z urlopu nauczyciel akademicki niezwlocznie, tj. nie pdzniej niz w terminie
miesigca sklada Rektorowi, za posrednictwem koordynatora dyscypliny sprawozdanie,
w ktorym przedstawia osiagniecia bedace efektem udzielonego urlopu. Sprawozdanie powinno
zawieraC w szczegélnosci informacje na temat nawigzanej wspolpracy naukowej, realizacji

badan naukowych lub informacje na temat udzialu w konfetencjach naukowych.
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§ 48

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukoniczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w pelnym
wymiarze czasu pracy, po przepracowaniu co najmniej 10 lat w Uczelni przystuguje prawo do
platnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Utlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli
stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

Kolejny utlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wezesniej niz po uplywie 3 lat,
od dnia zakoficzenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar utlopu dla poratowania zdrowia
w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczaé roku.

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zajecia zarobkowego.
Utlopu udziela Rektor, na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie i w stosownych

przepisach wykonawczych.

§ 49

Pracownikowi — na jego pisemny wniosek — moze by¢ udzielony utlop bezplatny.

Utlop bezplatny stanowi przerwe w wykonywaniu pracy i w tym czasie nie przystuguja
uprawnienia pracownicze i socjalne, a takze prawo do wynagrodzenia.

Utlop bezplatny nie jest zaliczany do stazu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
Zainteresowany sklada pisemny wniosek o udzielenie utlopu bezplatnego, zaopiniowany
przez bezposredniego przelozonego , ze wskazaniem czasu przewidywanego utlopu.

Rektor ma prawo odmoéwic udzielenia utlopu bezplatnego.

§ 50

Zasady udzielania i wymiar utlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw mniebedacych
nauczycielami akademickimi okreslaja przepisy kodeksu pracy.

Utrlopy, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sa zgodnie z planem utlopéw, ustalanym na okres
roku kalendarzowego, w terminie do 30 kwietnia danego roku, z uwzglednieniem koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy oraz wnioskéw pracownikéw w przedmiotowym
zakresie, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy ustalaniu planu urlopéw pracownikéw, o ktorych mowa w ust.1, obowiazuje zasada, iz
urlop powinien by¢ wykorzystany w okresie nizszego niz wynikajace z normalnego toku pracy
obcigzenia pracg w danej jednostce.

Plan urlopéw, o ktérym mowa w ust.2, ustalany jest przez pracownika w porozumieniu
1uzgodnieniu z przelozonym.

Za zrealizowanie obowiazku ustalenia planéw utlopéw odpowiedzialny jest kierownik
jednostki organizacyjne;.

Zmiany w ustalonym planie urlopéw sa mozliwe na uzasadniony wniosek pracownika, po
uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego, badZ na uzasadniony wniosek kierownika
jednostki, zgodnie z przepisami prawa pracy.

Na wniosek pracownika, w wypadku gdy nie narusza to normalnego toku pracy, utlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem utlopow.
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§ 51

W przypadku niewykorzystania w calosci lub czesci urlopu, w szczegolnosci z powodu choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, ¢wiczen wojskowych, urlopu macierzysiskiego,
rodzicielskiego — utlop wypoczynkowy udzielany jest w terminie pézniejszym od planowanego.

§ 52

Utlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢ najpéznie;
do konica trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 53

1. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat.

2. Zmienne skladniki wynagrodzenia dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
s3 obliczane na podstawie przeci¢tnego wynagrodzenia z okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu, a dla nauczycieli akademickich z okresu 12 miesiecy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia utlopu.

3. W przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, Rektor okres ten moze przedtuzy¢ do 12 miesiecy.

§ 54

1. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowigzany wykotzystad
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca mu go udzieli.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w calosci lub czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
plenigzny.

§ 55

1. W trybie i na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w szczegélnosci:

1) celem wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka
komisji, strony lub swiadka,

2) celem przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chotéb zakaznych, zwalczaniu gruzlicy
1 chor6éb wenerycznych — na czas niezbedny dla wykonania tych badan,

3) ratownika Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego celem wzigcia udzialu
w akcji ratowniczej na czas niezbedny do przeprowadzenia akcji 1 wypoczynku
koniecznego po jej zakofczeniu,

4)  pracownika bedacego krwiodawca na czas okreslony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi oraz przeprowadzenia okresowych badan zleconych przez te stacje; jezeli
nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

5)  na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

22



b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy — bez zachowania prawa do
wynagrodzenia — m.in. w nastepujacych przypadkach:

1) na wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny do zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenie,

3) w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (taczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

4) na wezwanie w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym, przeprowadzanym
przez Najwyzsza Izbe Kontroli, lub w charakterze specjalisty powolanego do udziatu
W tym postgpowaniu,

5) celem wykonywania czynnosci tawnika.

3. Pracodaweca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze
- w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej 1 do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu;

3) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
yjetym na lidcie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez
przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziatu
W postgpowaniu;

4) bedacego czlonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajacej w brzegowej stacji
ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej 1 do wypoczynku koniecznego po jej
zakoficzeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzbe
Poszukiwania 1 Ratownictwa;

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

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia, Uczelnia wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego
organu rekompensaty wynagrodzenia z tego tytulu.

5. Za czas zwolnienia od pracy w sytuacjach o ktérych mowa w ust. 3 prawo do wynagrodzenia
reguluja odrebne przepisy.
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§ 56

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych.

2. Za czas zwolnienia z pracy nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Ze pracownik czas
zwolnienia odpracowal. Czas odpracowany nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§57
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia
( w dniach lub w godzinach) decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

VII. Wyptata wynagrodzenia
§58

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy, a takze ilosci

1jakosci §wiadczonej pracy — zgodnie z umows o prace, powolaniem lub mianowaniem.

§ 59

Wynagrodzenie nauczycieli akademickich jest platne z gory, pierwszego dnia miesiaca. Jezeli dzien
ten jest dniem wolnym od pracy, wowczas wyplata nastepuje w pierwszym dniu bedacym dniem
pracy.

§ 60

1. Wynagrodzenie pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi jest platne z dotu, 27-
go kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzednim.

2. Wyplate premii wyptlaca si¢ w nastegpnym miesiacu po miesiacu, za ktory jest przyznawana —
zgodnie z Regulaminem wynagradzania w terminie okreslonym w ust. 1.

3.  Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy i zasitkéw chorobowych dokonywana
jest do dnia 27-go nastepnego miesiaca. W przypadku wyplacenia pelnego wynagrodzenia za
miesiac, w ktorym wystapila choroba pracownika, w kolejnym miesigcu wynagrodzenie jest
pomniejszane o kwote nadplacons.

§ 61

1. Wynagrodzenia wyplacane sa przelewem na wskazane konto bankowe pracownika chyba, ze
zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

2. Wynagrodzenia wyplacane w formie gotéwkowej pracownicy odbieraja na podstawie
dokumentu tozsamosci w kasach banku wskazanego przez pracodawce w godzinach otwarcia

placowek.
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§ 62

1. Pracownik w systemie elektronicznym posiada dostep do paska placowego obejmujacego
wszystkie wyptacone skladniki wynagrodzenia, wysokos¢ odprowadzonych od wynagrodzenia
skladek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz wysokosc
odprowadzonego podatku, rocznej kartoteki RMUA.

2. Na wniosek pracownika Kwestura udostepnia mu dokumentacje ptacows do wgladu.

§ 63

Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wplat dokonywanych do pracowniczego planu kapitatowego,
w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz. U.
poz. 2215), jezeli pracownik nie zrezygnowal z ich dokonywania - podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:
1. sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie roszczen
alimentacyjnych;
2. sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;
3.  zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.
5. 1nne naleznosci, na potracenie, ktorych pracownik wyrazil pisemna zgode.

VIII. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 64

1. Pracodawca zobowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
im. bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagniec nauki 1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa
1 higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) zapewniC rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy 1 chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikéow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dzialan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.
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2. Pracodawca jest obowiazany przekazywac pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

§ 65

1. Kierownik jednostki organizacyjnej obowiazany jest informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana przez nich praca. Jezeli omawiane tyzyko dotyczy
okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na piSmie przez umieszczenie jej na tablicy
ogloszen.

2. W przypadku, gdy ryzyko zwiazane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa
informacja o nim jest przekazywana ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na tych
stanowiskach.

3. Pracodawca ocenia i dokumentuje tyzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

4. Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych zawiera zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

5. Normy dotyczace wykonywania recznych prac transportowych zawiera zalacznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

§ 66

1. Wszyscy pracownicy przed podjeciem pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp
oraz ochrony p.poz.

2. W okresie zatrudnienia, w zaleznosci od rodzaju 1 zakresu czynnosci stuzbowych, wszyscy
pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym.

3. Szkolenie wstepne realizowane jest w dwoch etapach:

1) szkolenie wstepne ogélne prowadzone przez pracownika Inspektoratu BHP i OPPOZ
przy potwierdzeniu ,kart obiegowych" nowo przyjmowanych pracownikéw,

2) szkolenie wstepne stanowiskowe (instruktaz stanowiskowy) prowadzone jest przez
kierownika lub osobe upowazniona z jednostki otganizacyjnej zatrudniajacej
pracownika.

4. Odbycie szkolenia wstepnego pracownicy potwierdzaja pisemnie, a dokumentacja
przechowywana jest w aktach osobowych pracownika we wlasciwej ds. pracowniczych
jednostce administracji.

5. Kazdorazowo w przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy kierownik
komorki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona przeprowadza instruktaz
stanowiskowy fakt ten potwierdzajac w karcie szkolenia wstepnego.

6. Otganizacja szkolen okresowych zajmuje si¢ Inspektorat BHP 1 OPPOZ.
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Instrukcje ogdlna postepowania na wypadek powstania pozaru zawiera zalacznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

§ 67

Wszyscy pracownicy podlegaja wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim.
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja :

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na inne stanowiska pracy.
Kierownik jednostki jest obowiazany do zamieszczenia na skierowaniu do lekarza informaciji
o zagrozeniach 1 szkodliwosciach wystepujacych na stanowisku pracy.
Termin i zakres badan okresowych ustala lekarz medycyny pracy w oparciu o informacje
wskazane na skierowaniu 1 przepisy szczegolowe w sprawie badan lekarskich.
Badania lekarskie wykonywane sa przez jednostke medycyny pracy wskazang w skierowaniu
przekazanym pracownikowi przez wlasciwg ds. pracowniczych jednostke administracji.
Badania wstepne, okresowe 1 kontrolne przeprowadzane sa na koszt Uczelni przez zaklad
opieki zdrowotnej wskazanej przez pracodawce.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
Zaswiadczenia z wykonanych badan lekarskich wlaczane sa do akt osobowych pracownika.

§ 68

W przypadkach gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika lub innych oséb albo gdy wykonywana praca
grozi takim niebezpieczefistwem, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo
oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych oséb.

Wykaz rodzajéw prac wymagajacych szczegélnej sprawnosci psychofizyczne) zawiera
zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach o ktérych mowa w ust.1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownicy bezpostednio zajmujacy si¢ eksploatacja urzadzen (aparatury) i instalacji bedacych
w dyspozycji jednostki organizacyjnej ich zatrudniajacej odpowiadaja za prawidlowa,
bezpieczng 1 ekonomiczna eksploatacje tych urzadzen (aparatury) 1instalacji, odpowiednio do
zakresu czynnosci shuzbowych oraz instrukeji obstugi technicznej (dokumentacji techniczno-
ruchowey).
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§ 69

Pracodawca dostarcza pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony indywidualne;,
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje ich o sposobach postugiwania si¢ nimi.
Pracodaweca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze
w przypadkach okreslonych w art. 237’ Kodeksu pracy.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, stanowiska pracy,
na ktorych srodki takie musza by¢ stosowane, a takze okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego, okresdlane s3 przez Rektora.

Przydzial srodkéw, o ktérych mowa w ust. 3, nastepuje na wniosek kietownikéw jednostek
organizacyjnych.

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, zatrudnionych na wybranych stanowiskach pracy
za ich zgoda, wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczefistwa
1 higieny pracy.

Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ ekwiwalent
pieniezny w wysokosci okreslonej zarzadzeniem Rektora, przy zalozeniu, ze uwzglednia
on aktualne ceny.

VIII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§70

Kobiety w ciazy 1 kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy 1 kobiet
karmiacych dziecko piersiq zawiera zalacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

§71

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy, ani zatrudniac
W przerywanym czasie pracy.

Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 72

Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

§ 73

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym 1 warunki ich zatrudniania przy niektorych z tych prac

zawiera zalacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.
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IX. Wyréznienia i nagrody
§74

Pracodawrca za szczegolne osiagniecia pracownika w pracy zawodowej, uzyskanie wysokich
efektow pracy moze przyzna¢ mu nagrode lub wyréznienie w formie:

1) nagrody pienigznej,

2) zwickszonej premii zgodnie z Regulaminem premiowania,

3) awansu
Podstawa do udzielenia nagrody lub wyrdznienia jest pisemny wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej.
Zasady przyznawania nagréd Rektora okreslaja odrebne regulaminy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

X. Dyscyplina pracy
§75

Kazdy pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Kontroli czasu
pracy dokonuje na biezaco kierownik jednostki organizacyjnej

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim niezwlocznie po przyjsciu do pracy fakt ten
powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci lub za pomocy karty
indentyfikacyjne;.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za dyscypling i przestrzeganie obowiazujacego
czasu pracy podleglych mu pracownikow.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest zobowiazany do zglaszania
bezposredniemu przetozonemu kazdorazowego wyjscia poza teren Uczelni oraz dokonania
odpowiednich wpisow w ksiazce wyjs¢, z zaznaczeniem charakteru zwolnienia. Godzine
wyjscia 1 powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem.

Ksiazka ,,Ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych” znajduje si¢ u kierownika
jednostki organizacyjnej.

§ 76

W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik winien
uprzedzi¢ o tym przed dniem przewidywanej nieobecnosci bezposredniego przelozonego,
a w przypadku nieobecnosci przelozonego — wlasciwa ds. pracowniczych jednostce
administracji.

W razie niestawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej nieznanej pracownik obowiazany jest
zawiadomi¢ zaklad pracy w pierwszym dniu nieobecnosci, a najpozniej w dniu nastepnym
osobiscie, telefonicznie lub przez inne osoby. Zawiadomienie, o ktéorym mowa, powinno

zawleraC przyczyne nieobecnosci 1 przewidywany czas jej trwania.

§77

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci obowigzany jest podac jej
przyczyne na pismie (dotyczy nieobecnosci, niepotwierdzonej zwolnieniem lekarskim).
Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiona lub nieusprawiedliwiona nalezy do kierownika
jednostki organizacyjne;j.
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Jezeli nieobecnos¢ w pracy zostanie usprawiedliwiona, pracownikowi zostanie wyznaczony

termin do jej odpracowania, wzglednie zostanie mu potracone wynagrodzenie za czas nie
przepracowany.

Nie usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy spowoduje zastosowanie wobec pracownika

srodkow dyscyplinarnych.
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§ 78

1. Za nieprzestrzeganie przepisoéw bhp i ppoz., ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy
oraz niniejszego Regulaminu, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci, a w szczegolnosci:
1) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia, lub nie przychodzenie do pracy,
2) stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych, w stanie nietrzezwym lub
po spozyciu alkoholu,
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy,
4) niewykonanie poleceni przetozonych lub wykonywanie ich niezgodnie ze wskazéwkami
przelozonych,
5)  niewlasciwy, obrazliwy, lekcewazacy stosunek do przelozonych, wspélpracownikéw,
interesantow,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej, moga byc¢ stosowane kary upomnienia i nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub p.poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych, w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana réwniez kara
pleniezna.
3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa 1 higieny
pracy.
§79
1. Wobec pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi kary stosuje wyznaczony przez
Rektora prorektor.
2. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich uregulowana jest przepisami
Ustawy.
3. Kara stosowana jest po uprzednim wysluchaniu wyjasnien pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma o ukaraniu wlacza si¢ do akt pracownika.
4. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze wnies¢

sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

XI. Przepisy konicowe
§ 80

Rektor i prorektorzy przyjmuja pracownikéw w sprawach skarg, wnioskéw i zazaleft w ustalonych
terminach.
§81
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 82

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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2. Regulamin zostanie zamieszczony na stronie internetowej Uczelni w zakladce - Akty prawne
1 procedury.
3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja bezposredni przetozeni pracownikéw.

§ 83

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy, Ustawy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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