I.  POSTANOWIENIA OGOLNE. .. ..ouiti e, 1

. OBOWIAZKI PRACODAWCY ....ooniiiiii e, 5
. OBOWIAZKI PRACOWNIKA. ......uiiiineiie e 7
IV. CZASPRACY —PRZEPISY OGOLNE.........ciiuuiiiiiiiiiie e 10
V. CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI....... 13
VI. CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH........couveiiiiiieiiieai, 21
VII. DYSCYPLINAPRACY ...t 23
VIII. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY UDZIELANE NA

PODSTAWIE KODEKSU PRACY .. ..ouiiieee e 26
IX. URLOPY PLATNE UDZIELANE NA PODSTAWIE USTAWY .......cocevvee. 29
X. WYNAGRODZENIA ZA PRACE.......ccouiiiii e, 32
Xl.  NAGRODY I WYROZNIENIA. ......ciuuiiiee e 33
XIl. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA ...t e 34
XI1l. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH.........ccovuieiieeiieeee, 37
XIV. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW..................... 39
XV. PRZEPISY KONCOWE ... ... it 41

REGULAMIN PRACY
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy jest oparty o obowigzujace przepisy prawa pracy, W szczegdlnosci o
ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. Nr 21 poz. 1040 z
pozn. zm.), zwang dalej ,,Kodeksem Pracy” oraz ustawg¢ z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. 2018, p0z.1668 z p6ézn. zm.) zwang dalej
,Ustawa” oraz z uwzglednianiem ustawy z dn. 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych
(Dz.U. z 2019 r. poz.263).

Na podstawie art. 104 — art. 104° Kodeksu Pracy oraz art. 126 Ustawy ustala si¢
Regulamin Pracy Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie.

§2

Regulamin Pracy Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie, zwany dalej ,, Regulaminem”
ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Uniwersytecie oraz okresla zwigzane z procesem
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pracy, prawa i obowigzki Uniwersytetu i jego pracownikow, zasady ustalania zakresu
obowigzkoéw dla poszczegolnych grup nauczycieli akademickich i rodzajow stanowisk,
rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowiazkéw, w tym wymiar zajgé
dydaktycznych oraz innych obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk oraz zasady
obliczania godzin dydaktycznych.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg pracownikow Uniwersytetu §wiadczacych prace w
ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe prawng nawigzania stosunku pracy,
rodzaj pracy 1 wymiar czasu pracy, zajmowane stanowisko oraz okres, na ktory stosunek
pracy zostal nawigzany.

§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:
,pracodawca”, ,,zaktad pracy”, ,,Uniwersytet” lub ,,Uczelnia” nalezy przez t0 rozumiec
Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie, jako pracodawce w rozumieniu Kodeksu pracy.

— ,,pracownik” — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Uniwersytecie Przyrodniczym w
Lublinie na podstawie stosunku pracy (umowa 0 prace/mianowanie),

— ,Jednostka organizacyjna” — oznacza kazda jednostke 1 komorke organizacyjna,
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu,

— ,.kierownik jednostki” - 0znacza osobe¢ kierujaca samodzielng jednostka organizacyjna

— ,,bezposredni przelozony” — oznacza kierownika samodzielnej jednostki lub osobg, ktorej
kierownik samodzielnej jednostki powierzyt obowigzek organizacji pracy zespotu
pracownikow ,

— ,,organizacja zwigzkowa” - rozumie si¢ przez to kazda organizacj¢ zwigzkowa dziatajaca
w Uniwersytecie.

§ 4

Poza postanowieniami Regulaminu wewngetrzne regulacje prawne z zakresu prawa pracy
zawarte sg m.in. w:
Statucie Uczelni,

Regulaminie Organizacyjnym,

Regulamin wynagradzania

Regulaminie przyznawania nagroéd nauczycielom akademickim,
Uchwatach Senatu i zarzadzeniach Rektora.

® o0 T

§5

1. Pracownikami Uczelni s3 nauczyciele akademiccy 1 pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi.

2. Nauczycieli akademickich zatrudnia si¢ w grupach i na stanowiskach okreslonych w
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Statucie Uczelni.

3. Pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi zatrudnia si¢ w nastepujacych
grupach i na stanowiskach:
1) grupa bibliotekarzy i pracownikow wydawnictwa:
a) milodszy bibliotekarz;
b) bibliotekarz;
c) starszy bibliotekarz;
d) Kkustosz;
e) bibliotekarz naukowy;
f) redaktor;
g) sekretarz wydawnictwa;
h) redaktor naczelny ,,Aktualnosci”;
i) redaktor techniczny;
j) operator maszyn offsetowych;
K) introligator.
2) grupa pracownikow inzynieryjno-technicznych:
a) technik;
b) specjalista inzynieryjno-techniczny;
C) starszy specjalista inzynieryjno-techniczny;
d) specjalista badawczo-techniczny.
3) grupa pracownikOw administracji:
a) referent;
b) specjalista;
c) starszy specjalista;
d) Kanclerz;
e) zastepca Kanclerza;
f) kwestor;
g) zastepca kwestora;
h) dyrektor centrum;
i) kierownik centrum;
J) zastgpca kierownika centrum;
K) kierownik dziatu;
I) magazynier.
4) grupa pracownikow obstugi:
a) pracownik pomocniczy;
b) portier;
c) pracownik gospodarczy;
d) pracownik wykwalifikowany;
e) pracownik wysoko wykwalifikowany;
f) kierowca.

4. W grupie pracownikow administracji zatrudnia si¢ rowniez pracownikow na
stanowiskach okreslonych w odrebnych przepisach.
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5. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy dokonuje Rektor, a na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Rektora wiasciwy Prorektor i Kanclerz,
kazdy w swoim zakresie.

6. Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
i Ustawy.

7. Jezeli Ustawa przewiduje rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim z
koncem semestru, nalezy przez to rozumie¢ ostatni dzien lutego albo 31 lipca.

8. W Uczelni nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej miedzy
matzonkami oraz osobami: prowadzacymi wspolne gospodarstwo domowe;
pozostajagcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia
albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Powyzszy zakaz nie dotyczy
Rektora.

9. Pracodawca uzywa systemu monitoringu. Cel, zakres i miejsca stosowania monitoringu
okreslajg zatgczniki nr 1 i 2 do Regulaminu.

§6

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o powiadomieniu pracownikOw w sposob przyjety U
pracodawcy, nalezy przez t0 rozumie¢:
1) podanie informacji na stronie internetowej Uczelni w zaktadce Pracownicy,
2) podanie informacji w formie pisemnej kierownikom jednostek organizacyjnych,
ktorzy obowigzani sg poda¢ je niezwlocznie do wiadomosci podlegtych pracownikow.

§7

1 Obowigzkiem Uniwersytetu jest zapoznanie pracownikow z treScig niniejszego
Regulaminu, a obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien w nim
zawartych.

2 Dzial Kadr 1 Plac zapoznaje z treScia Regulaminu kazdego nowo zatrudnianego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy. Pracownik potwierdza znajomos$¢
Regulaminu poprzez podpisanie stosownego o$wiadczenia, ktore zostaje dotaczone do
jego akt osobowych.

3 Regulamin pracy jest dostepny dla wszystkich pracownikow w Dziale Kadr i Ptac, a w
formie elektronicznej na stronie internetowej Uczelni.
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Rozdziat 11

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8
Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie kazdego pracownika, podejmujgcego prace (osoby nowo zatrudnione oraz
zmieniajace stanowisko pracy) z zakresem obowigzkow sporzgdzonym na pi$mie, Sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami i
zakresem odpowiedzialnos$ci; zapoznanie si¢ z zakresem obowigzkéw pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnos$ci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapoznanie i systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie przepisOw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

4) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) zapewnienie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach i wedlug norm przyjetych przez Uniwersytet — zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

6) zaznajomienie pracownikow z przepisami i zasadami dotyczgcymi zachowania tajemnicy
stuzbowej,

7) zapewnienic zasobéw umozliwiajgcych prawidlowe przetwarzanie informacji i danych
osobowych pozyskanych w zwigzku z realizacja obowigzkow stuzbowych oraz
przeprowadzanie szkolenia w przedmiotowym zakresie,

8) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

9) zapewnienie niezbednych do wykonywania pracy materialdw oraz maszyn, urzadzen
i narzedzi speliajacych odpowiednie wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

10) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegolnosci ze wzglgdu na pteé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub W niepetnym wymiarze czasu pracy,

11) przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw,

12) szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika,

13) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostgpnianie do wgladu, na
zadanie pracownika, dokumentéw na podstawie ktorych zostato obliczone wynagrodzenie,

14) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji,
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15) zaspakajanie, w miar¢ posiadanych srodkow i mozliwosci, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

16) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow i ich przechowywanie w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem oraz umozliwi¢ pracownikowi wglad do swoich akt,

18) niezwloczne wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy,

19) ochrona danych osobowych pracownikow,

20) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang pracag,

21) udostepnienie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu — tekst przepisow stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

22) wplywanie na ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego w stosunkach pracy,

23) informowanie pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy, w
sposob przyjety u pracodawcy.

24) informowanie pracownika na piSmie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu Pracy.

25) informowanie pracownikOw o wprowadzeniu monitoringu.

26) Pracodawca ma prawo do okreslenie zakresu obowigzkow i czynno$ci pracownikow w tym
do okreslenia szczegblowych uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika w
zakresie ochrony danych osobowych, a takze nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownika przepisow i aktow prawnych w przedmiotowym obszarze oraz kontroli
prawidlowos$ci realizacji wyznaczonych obowigzkéw 1 wykorzystania powierzonego
sprzetu, w tym systemoéw informatycznych 1 poczty elektroniczne;j.
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Rozdziat 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub z zapisami umowy 0 prace.

Pracownik jest obowigzany, w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Uniwersytecie, wykorzystywaé w pehi czas
pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

2 przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Uniwersytecie porzadku w procesie
pracy,

3) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw
przeciwpozarowych, w tym bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu bhp i ppoz.,

4)  dbac o dobro Uniwersytetu i chroni¢ jego mienie oraz niezwlocznie zawiadomic
przetozonego o jego zagrozeniu,

5 poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza
posiadajacego uprawnienia, wykonujacego dziatalno$¢ w jednostce stuzby medycyny
pracy, z ktorg Uczelnia ma zawarta umowe na podstawie przepisow o shuzbie
medycyny pracy,

6) zachowa¢ w tajemnicy informacje shuzbowe, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
Uniwersytet na szkode oraz nie prowadzi¢ dziatalno$ci godzacej w interesy Uczelni,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, w tym przepisow o
ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych,

8 przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego i dobrych obyczajow akademickich,

9 podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy, w tym poprzez
uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz w formie samoksztalcenia zawodowego,

10) dbac o czystosc¢ i porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy nalezycie
zabezpieczy¢: dokumenty, narzedzia, urzadzenia i1 pomieszczenia pracy

11) informowa¢ o zmianie swoich danych osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

12) przestrzegaé przepisOw i zasad ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie
ich gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia przed niepowolanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem w stopniu odpowiednim do obowiazkoéw (zadan) zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, a takze wykorzystywac pozyskane dane wylacznie
do realizacji obowiazkow stuzbowych,

13) przechowywaé¢ dokumenty stuzbowe w miejscu do tego przeznaczonym i odpowiednio
zabezpieczonym przed dostgpem osdb nieuprawnionych,
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3. Do podstawowych obowigzkow nauczycieli akademickich nalezy:
1) W zakresie dzialalnosci dydaktyczne;j:

4.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku pracy w
wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska,

terminowe sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji przebiegu studiow,

udzial w opracowaniu i aktualizacji programow studiow,

przeprowadzanie egzaminow i zaliczen,

sprawdzanie prac zaliczeniowych i semestralnych,

przygotowanie materialow dydaktycznych do prowadzonych zajec ,

doskonalenie form dydaktycznych 1 metod weryfikacji efektow uczenia sig,
przeprowadzanie konsultacji ze studentami, w wymiarze ustalonym przez
bezposredniego przetozonego, jednak nie mniejszym niz 2 godziny dydaktyczne
tygodniowo,

dbatos¢ o jako$¢ ksztalcenia 1 zgodno$¢ z zasadami wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia,

gromadzenie i przechowywanie, zgodnie z procedurg, dokumentacji
potwierdzajacej uzyskanie przez studentéw efektéw uczenia si¢ okreslonych w
programie studiow.

2) W zakresie dziatalnosci naukowe;j:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie badan naukowych realizowanych przez jednostki naukowe
Uniwersytetu,

przestrzeganie zasad etyki pracownika naukowego,

udziat w przygotowywaniu 1 realizacji projektow badawczych pozyskiwanych ze
zrodet zewngtrznych jak rowniez ze srodkow Uczelni,

upowszechnianie wynikéw badan naukowych w formie artykutéw naukowych,
monografii, podrecznikow, skryptow i innych opracowan,

udziat w organizacji konferencji naukowych oraz uczestnictwo w konferencjach o
zasiegu krajowym i1 mi¢gdzynarodowym,

upowszechnianie know-how wytworzonego w Uniwersytecie w formie patentow,
zgloszen patentowych, wzorow uzytkowych,

wspolpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym,

rozw0j zawodowy i podnoszenie kwalifikacji naukowych,

3) W zakresie dziatalnosci organizacyjnej:

a)

b)

c)

aktywna dziatalno$¢ w organach kolegialnych, komisjach oraz innych gremiach
dziatajagcych w Uczelni,

wspolorganizowanie 1 wspotuczestnictwo w  akcjach  promocyjnych i
prezentujacych Uczelnie,

organizowanie konferencji, sympozjow, seminaridw oraz innych form aktywnosci
akademickich.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z Uniwersytetem i1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej.
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5. Pracownik posiadajacy, w zwigzku z wykonywang praca, dokumenty tajne lub poufne
obowigzany jest stosowac¢ si¢ $ciSle do wydanych mu instrukcji o ich przechowywaniu.

§10

1. Zabrania si¢ pracownikom, w szczegolnosci:
1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

2) uzytkowania maszyn, urzadzen, narzedzi i instalacji w celach niezwigzanych
bezposrednio z wykonywaniem obowigzkow 1 czynnosci stuzbowych,

3) samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen, narzedzi i instalacji oraz ich
naprawy przez osoby do tego nieuprawnione,

4) wynoszenia poza zaklad pracy urzadzen, aparatury, narzgdzi, maszyn, dokumentow i
innych §rodkéw pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

5) wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie Uniwersytetu oraz
wykorzystywania w tym celu sprzgtu nalezacego do Uniwersytetu.

2. Bez zgody wiladz Uczelni nie wolno wydawac¢ na zewnatrz ani udostepnia¢ dokumentdw,
ich kopii w postaci pisma lub innych nos$nikow informacji, zawierajacych w
szczegoblnosci informacje niejawne, a takze podlegajace ochronie danych osobowych.

§11

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych uwaza sig, w
szczegdlnosci:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w godzinach pracy prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska
pracy bez zgody przetozonego,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu badz srodkow
odurzajagcych w miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepisow bhp i ppoz.,
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
6) falszowanie dokumentow lub podawanie nieprawdziwych informacji zwigzanych z
zatrudnieniem i wykonywana praca,
7) dziatanie na szkod¢ Uniwersytetu, w tym przywlaszczenie mienia lub innych
sktadnikéw majatkowych Uniwersytetu,
8) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego
zwierzchnika,
9) stosowanie mobbingu,
10) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zwigzanej z wykonywang praca.
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Rozdzial IV

CZAS PRACY - PRZEPISY OGOLNE

§ 12

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

1)

2)

§ 13

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Przez pracg zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu
czasu pracy przewidujagcego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych
pracownikow po uptywie okres$lonej liczby godzin, dni lub tygodni. Praca zmianowa jest
dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

§ 14
Pora nocna obejmuje 8 godzin, pomiedzy godzina 22%° a godzina 6°° dnia nastgpnego.

Za kazda godzing pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek
w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z
osobistego zaszeregowania, nie nizszy niz 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia.

§15
Druga zmiana obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 14% do 22%.

Pracownikowi, ktory pracuje na zmiany, za kazda godzing pracy na drugiej zmianie,
przypadajacej w godzinach okre§lonych w ust. 1 przyshuguje dodatek w wysokosci 10%
godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten przystuguje réwniez
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, ktorych praca w systemie
zmianowym wynika z harmonogramu.
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§16

1. W Uniwersytecie pracownicy moga by¢ zatrudniani w nastepujacych systemach czasu
pracy:
1) podstawowym,
2) rownowaznym,
3) zadaniowym.

2. W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

3. W systemie rbwnowaznego czasu pracy:

1) dopuszczalne jest przedhuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin,
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 rOwnowaznym systemie czasu pracy pracujg na
podstawie harmonogramow czasu pracy, ktore przygotowuja ich bezposredni
przetozeni.

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 ktoérych mowa ust. 2 i 3.

Czas pracy dyplomowanych bibliotekarzy oraz pracownikéw bibliotecznych
zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza, ktorych
czas pracy w dniu 30 wrze$nia 2019 roku wynosit 36 godzin tygodniowo, zachowuja
prawo do tego czasu pracy. Pozostatych pracownikoéw biblioteki obowigzuje czas pracy, o
ktérym mowa w ust.1.

§ 17

1. Na pisemny wniosek pracownika:

1) pracodawca, za zgoda bezposredniego przetozonego, moze ustali¢ indywidualny
rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety,

2) moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy, w tym systemie jest
dopuszczalne wykonywanie pracy przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy
réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

3) moze by¢ dla niego stosowany system czasu pracy, w ktorym praca swiadczona jest
wylacznie w piatki, soboty, niedziele i §wieta (system pracy weekendowej). W tym
systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca.
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. Zastosowanie do pracownika systemow czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 213,
nastepuje na podstawie umowy o prace.

§18
Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi regulujag odrebne
przepisy: ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (t. j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1172 z pdzn.zm.).

Osob niepelnosprawnych nie mozna zatrudniac w porze nocnej i W godzinach
nadliczbowych.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Postanowien ust. 2 i 3 nie stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych przy pilnowaniu.
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ROZDZIAL V
CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZY CIELAMI
§ 19

Wszystkich pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzuje
pieciodniowy tydzien pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Jezeli dobowy wymiar pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 20

Dla pracownika

1) zatrudnionego w rOwnowaznym systemie czasu pracy

2) zatrudnionego w indywidualnym systemie czasu pracy

3) pracujacego na zmiany

bezposredni przetozony opracowuje szczegotowy rozklad czasu pracy / harmonogram
czasu pracy/ okreslajacy dni i godziny pracy oraz dni wolne od pracy i podaje do
wiadomosci pracownikowi nie pdzniej niz na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktdry zostat sporzagdzony harmonogram.

Fakt zapoznania si¢ z harmonogramem pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony na okres krotszy niz
obowigzujacy go okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac.

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

W przypadku pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
rozktad czasu pracy obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz liczb¢ godzin do
przepracowania, ktora odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o pracg.

Kierownicy jednostek przekazuja harmonogramy czasu pracy podlegtych im
pracownikow do Dzialu Kadr i Ptac na 3 dni robocze przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory zostat sporzadzony harmonogram.
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§21

W podstawowym systemie czasu pracy pracujg wszyscy pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi, z wylagczeniem pracownikow, o ktorych mowa w § 22 1 §
23.

Dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy pigciodniowy
tydzien pracy trwa od poniedziatku do piatku. Praca odbywa si¢ w godzinach 7%°-15%, z
zastrzezeniem ust. 3 —5o0raz § 16 ust. 5.

Pracownicy zatrudnieni przy sprzataniu — pracuja w podstawowym systemie czasu pracy,
w dniach od poniedziatku do pigtku.

Rozktad czasu pracy dla tych pracownikdw ustalajg bezposredni przetozeni
uwzgledniajac potrzeby pracodawcy przy jednoczesnym zapewnieniu przepracowania
normy czasu pracy zgodnie z postanowieniem § 16 ust. 2 i 3 oraz zachowaniem prawa do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Pracownicy zatrudnieni przy obstudze szatni - pracujg w podstawowym systemie czasu
pracy, w dniach od poniedziatku do pigtku, praca zmianowa:

| zmiana 7.00 -15.00

Il zmiana 13.00-21.00 lub  11.00-19.00

Pracownicy zatrudnieni w bibliotece - pracujg w podstawowym systemie czasu pracy, w
dniach od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30, lub zmianowo

| zmiana 7.30 -15.30

Il zmiana 11.00-19.00

§ 22

W rOwnowaznym systemie czasu pracy pracuja:
1) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu catodobowym oraz robotnicy gospodarczy
zatrudnieni na terenie klinik weterynaryjnych, praca zmianowa:
| zmiana 7.00 -19.00
Il zmiana  19.00 —7.00
2) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu dziennym, praca zmianowa:
od poniedziatku do piatku
| zmiana 6.00 —14.00
Il zmiana  14.00 —22.00
sobota
| zmiana 7.00 -15.00
[l zmiana  15.00 —21.00

3) nizej wymienieni pracownicy Centrum Kultury Fizycznej i Sportu:
a) pracownicy obstugujacy kase i pracownicy zatrudnieni w charakterze ratownika,
praca zmianowa:
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od poniedziatku do piatku
| zmiana 6.30-14.30

Il zmiana 14.30-22.30
sobota

| zmiana 7.30-15.30

Il zmiana 14.30-22.30

b) pracownicy specjalistyczni, praca zmianowa:
zmiany 12 godzinne
| zmiana 7.00-19.00
Il zmiana 19.00-7.00

zmiany 8 godzinne
| zmiana 7.00 —15.00
Il zmiana 15.00 -23.00

zmiany 4 godzinne
| zmiana 7.00-11.00
Il zmiana 15.00-19.00

C) pracownicy zatrudnieni przy sprzataniu, praca zmianowa:
| zmiana 6.00-14.00
Il zmiana 14.00-22.00
Il zmiana 22.00-6.00.

§ 23

1. W zadaniowym systemie czasu pracy pracuja:
1) Pracownicy obstugi i magazynierzy W Gospodarstwach Doswiadczalnych,

2) Kierownik Centrum Kultury i Folkloru Wsi oraz pracownicy zatrudnieni w tej jednostce w
charakterze instruktora lub dyrygenta.

§ 24

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacja lub miejscem wykonywania pracy,
dopuszczalne jest, w odniesieniu do niektorych stanowisk pracy, ustalenie przez kierownika
jednostki organizacyjnej na polecenie lub za zgoda wlasciwego Prorektora lub Kanclerza, innego
systemu czasu pracy i innych godzin jej rozpoczynania i konczenia, z zachowaniem
obowigzujacych norm czasu pracy dla danego stanowiska oraz dobowego i tygodniowego

odpoczynku, oraz ustalenie innego okresu rozliczeniowego lub wprowadzenie pracy zmianowej,
z zastrzezeniem § 17 ust. 2.
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§ 25

. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi
przepisami.

. Praca w niedziele i §wicta jest dozwolona wylacznie w przypadkach okreslonych w art.
151*° Kodeksu Pracy.

. Zapracg w niedziele oraz Swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°°w
tym dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.

§ 26

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prac¢ W godzinach
nadliczbowych.

Praca, o ktorej mowa w ust. 1 dopuszczalna jest tylko w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Pracownik nie moze odmowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba, ze zachodza
szczegbdlne okolicznosci.

W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniac:
- pracownicy w cigzy,
- pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez

jego zgody.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreSlonymi ust. 2 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi czas odpracowywania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi przez bezposredniego przetozonego w celu
zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy powinno nastapi¢ w
okresie rozliczeniowym z zachowaniem prawa pracownika do odpoczynku dobowego i
tygodniowego.
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§ 27

Praca w niedziele, swigto, w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy lub ponad obowigzujaca pracownika norme czasu
pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, uzasadniona szczego6lnymi
potrzebami pracodawcy, wykonywana jest wylacznie na podstawie pisemnego polecenia
bezposredniego przelozonego zaakceptowanego przez wiasciwego Prorektora lub Kanclerza.

§ 28

1. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedzielg lub §wieto, pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nast¢pujacych po takiej niedzieli, a jezeli jest do niemozliwe z przyczyn obiektywnych—
do konca okresu rozliczeniowego.

b) w zamian za prace w §wieto — W ciggu okresu rozliczeniowego.

2. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w § 26 ust. 2 wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢gczny
wymiar czasu pracy.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 3 14 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych.

§ 29

1. Dziekani Wydziatow zobowigzani sg zapewni¢ obstuge administracyjng studiow
niestacjonarnych w terminach odbywania si¢ zaj¢¢ dydaktycznych.

2. Pracownicy, ktérym pracodawca powierzyl obowiazki zapewnienia wlasciwego

funkcjonowania obiektéw Uczelni zobowigzani sg do zapewnienia niezbednej obshugi w
kazda sobotg, niedziele i Swigta.
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3. Polecenie pracy, o ktéorej mowa w ust. 1 i 2, nastepuje w formie pisemnej, bez
koniecznosci uzyskania akceptacji wlasciwego Prorektora i Kanclerza. W przypadkach, o
ktérych mowa w ust. 112 nie ma zastosowania tryb przewidziany w § 27.

§ 30

Pracodawca moze zobowigza¢é pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w
zakladzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie
wykonywat pracy. Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, 0
ktéorym mowa §20 ust. 3.

Za czas dyzuru, za wyjatkiem dyzuru pelionego w domu, pracownikowi przystuguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dtugosci dyzuru, a w razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajagce z osobistego
zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowg lub miesi¢czng.

§ 31
Pracownicy sg zobowigzani §cisle przestrzega¢ godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.

Odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacego rozkladu czasu
pracy sg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
ustalenie rozktadu czasu pracy podlegtych pracownikow.

Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi na biezaco ewidencje czasu pracy, wlasng
oraz oddzielnie dla kazdego z podlegtych pracownikow, w formie karty ewidencji czasu

pracy.

Karta ewidencji czasu pracy jest podstawg do prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
oraz innych $wiadczen zwiazanych z praca przyshugujacych pracownikowi.

Karta ewidencji czasu pracy jest jednoczes$nie lista obecnos$ci, na ktorej pracownik
podpisem potwierdza swoja obecno§¢ w pracy i prawidlowo$¢ danych w niej zawartych.

Kierownik jednostki przekazuje karty ewidencji czasu pracy do Dziatu Kadr i Plac, do 5
roboczego dnia miesigca nast¢pujacego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Wraz z kartg ewidencji czasu pracy kierownik jednostki przekazuje do Dzialu Kadr i Ptac
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych, polecenia wykorzystania czasu wolnego za

prace w godzinach nadliczbowych, wnioski pracownika o udzielenie czasu wolnego od
Strona 18 z 41



10.

pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz wniosek o
udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

Podstawg wyliczenia wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych, nocnych i na
drugiej zmianie jest zlozenie w Dziale Kadr i Plac druku rozliczenia czasu pracy
pracownika zaakceptowanego przez wilasciwego Prorektora lub Kanclerza, w terminie do 3
dnia roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostala wykonana praca.

Wszystkie druki dotyczace ewidencji 1 rozliczenia czasu pracy Dziat Kadr 1 Plac
udostepnia na stronie internetowej Uczelni.

§ 32

Dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi ustala si¢ trzymiesi¢czny
okres rozliczeniowy, z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy, dla ktorych ustala si¢ miesi¢czny okres rozliczeniowy.

Trzymiesigczne okresy rozliczeniowe, pokrywajg si¢ z kwartalami roku kalendarzowego.
Miesigczne okresy rozliczeniowe pokrywaja si¢ z miesigcami kalendarzowymi.

§ 33

Czas pracy kierowcow szczegotowo reguluja odrgbne przepisy: ustawa z dnia 16
kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (t.j. Dz. U. 2012, poz. 1155, z p6zn.zm.)

Czas pracy kierowcy realizowany w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy, wedlug rozktadu 7%°-15%.

Ze wzgledu na specyfike pracy kierowcoOw moga by¢ stosowane ruchome godziny
rozpoczynania 1 koficzenia pracy, z zachowaniem dobowe] normy czasu pracy oraz
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Uczelni — w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowcow — moze by¢ wprowadzony decyzja Kanclerza
system roéwnowaznego czasu pracy z przedtuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin na dobe w przyjetym w Uniwersytecie okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy kierowcy tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin. Moze jednak by¢ przedtuzony do 60 godzin, jezeli
$redni tygodniowy czas pracy w okresie rozliczeniowym nie przekroczy 48 godzin.

Czasem pracy kierowcow jest rowniez czas pracy poza przyjetym rozkladem czasu pracy,
w ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do
wykonywania pracy, w szczeg6lnosci podczas oczekiwania na zaladunek lub roztadunek,

ktorych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem.
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6. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig¢:
1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonuje pracy,
2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,
3) dobowego przerwanego odpoczynku.

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcg z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ 320 godzin w roku kalendarzowym.
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Rozdzial VI
CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 34

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy w rozumieniu
Ustawy.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani sg do prowadzenia zajgc
dydaktycznych, ktoérych roczny wymiar i sposob obliczania okresla niniejszy Regulamin.

Godziny pracy przeznaczone na wykonywanie obowigzkéw naukowych i organizacyjnych
okresla bezposredni przetozony.
§ 35

. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

1) do 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;

2) do 180 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora;

3) do 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego;

4) do 540 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku lektora lub instruktora

- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut. Wyjatek stanowig zajecia
dydaktyczne realizowane na VII semestrze studiow stacjonarnych pierwszego stopnia i na
1 semestrze studiow stacjonarnych drugiego stopnia rozpoczynajacych si¢ od semestru
letniego, gdzie godzina dydaktyczna stanowi 52 minuty.

. Wymiar pensum nauczycieli akademickich w ramach poszczegoInych grup pracowniczych i
na poszczegdlnych stanowiskach oraz obnizki pensum na kazdy rok akademicki okresla
Senat.

Do pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego zalicza si¢ prowadzenie zaje¢ na
studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych magisterskich, studiach doktoranckich
oraz w ramach ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

. Wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okres$la si¢ w proporcji do pensum obowigzujacego w Uczelni w danej grupie nauczycieli
akademickich.

. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zajge¢ dydaktycznych w
godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) % rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
2) Y2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
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6. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajgé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotno$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych z zastrzezeniem, ze w przypadku
przekroczenia przez nauczyciela 50% rocznego pensum, Kkierownik jednostki jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie Rektora.

7. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego

zgody.

8. Rodzaje zaje¢ dydaktycznych oraz zasady rozliczania pensum okresla zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
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Rozdziat VI
DYSCYPLINA PRACY
§ 36

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie obowigzujacego
czasu pracy podleglych mu pracownikow.

Pracownicy Uczelni sg obowigzani, niezwlocznie po przyjsciu do pracy, podpisac karte
ewidencji czasu pracy. Obowigzek ten nie dotyczy pracownikoéw, ktorzy objeci sg
zadaniowym systemem czasu pracy.

Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy, w celach stuzbowych na
terenie Uczelni, odbywa si¢ za wiedzg bezposredniego przetozonego.

Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy, w celach stuzbowych
poza terenem Uczelni, odbywa si¢ na polecenie bezposredniego przelozonego i wpisane
jest do Ksiegi ewidencji wyjs¢, jako ,.stuzbowe”.

W przypadku waznych spraw osobistych (niezwigzanych z pracg zawodowg), ktore
wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, zwolnienia z pracy na czas niezbedny do
zalatwienia tych spraw. Fakt takiego wyjscia odnotowany jest w Ksiedze ewidencji wyjs¢,
jako ,,nie zwigzane z pracg zawodowq”.

Odpracowanie czasu zwolnienia z pracy, o ktorym mowa w ust. 5, powinno nastgpi¢ w
uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego,
przy zachowaniu prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego i
tygodniowego.

Ksigga ewidencji wyjs$¢ znajduje si¢ u kierownika jednostki.

Godzing wyjscia i godzing powrotu do pracy pracownik potwierdza wilasnorgcznym
podpisem.

§ 37

W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna z gory jest znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym przed dniem przewidywanej nieobecnosci bezposredniego
przetozonego, a w przypadku nieobecnosci przetozonego — Dzial Kadr i Plac.

W razie niestawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej nieznanej, pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub Dziat Kadr i Plac o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu
nieobecnosci, a najpdzniej w dniu nastgpnym, osobiscie, telefonicznie, droga
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elektroniczng lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczeg6lnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi pracownikowi powiadomienie
pracodawcy, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczong z nicobecnoscia domownikow,
albo z innymi zdarzeniami losowymi. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o0 przyczynie i
okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
bezposredniemu przetozonemu, niezwlocznie po ustaniu przyczyny powodujace]
nieobecno$¢, niezbedne dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos$¢, okreslone
szczegbdlowo przepisami wykonawczymi do Kodeksu Pracy.

O nieobecnos$ci nieusprawiedliwionej pracownika kierownik jednostki organizacyjnej
informuje Dziat Kadr 1 Ptac oraz podejmuje inne dziatania wynikajace z obowigzujacych
przepisow.

§ 38

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy i ha
terenie Uniwersytetu.

1) W razie stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci kierownik jednostki
organizacyjnej nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od wykonywania
pracy i powiadamia o tym fakcie pisemnie odpowiednio Rektora, wiasciwego
Prorektora lub Kanclerza, w zaleznosci od podporzadkowania organizacyjnego oraz
Dziat Kadr i Ptac.

2) Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do usunigcia takiego
pracownika z terenu Uczelni, korzystajac w razie potrzeby z pomocy Policji
wezwanej za zgoda Rektora, Prorektora lub Kanclerza.

3) Na zadanie kierownika jednostki organizacyjnej, a takze na zadanie pracownika,
badanie trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik
stuzby zdrowia. W razie potwierdzenia spozycia alkoholu, pracownik ponosi koszty
badania.

4) Niedopuszczenie do pracy Ilub odsunigcie od pracy traktuje si¢ jako
nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, za ktorg nie przystuguje wynagrodzenie.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy i

na terenie Uczelni jest cigzkim naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych, zagrozonym
kara porzadkowg oraz innymi sankcjami przewidzianymi w obowigzujacych przepisach.
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§ 39

Pracownik moze przebywa¢ w miejscu pracy poza godzinami pracy wylacznie po
uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu pracy, pracownicy sa zobowigzani uporzadkowac stanowiska
pracy oraz zabezpieczy¢ pieczgcie stuzbowe 1 dokumenty.

Przed opuszczeniem pomieszczenia pracy pracownicy sg zobowigzani zamknaé okna,
zawory itp. oraz wylaczy¢ zasilanie wszelkich urzadzen z wyjatkiem urzadzen
pracujacych w ruchu cigglym. Pomieszczenie nalezy zamkna¢ na klucz 1 przekaza¢ klucz
portierowi.
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ROZDZIAL VIII

URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY UDZIELANE NA
PODSTAWIE KODEKSU PRACY

§ 40

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego. Jest to prawo,
ktorego pracownik nie moze si¢ zrzec. Roéwniez pracodawca nie moze pozbawic
pracownika prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru przystugujagcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku kalendarzowego.

Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim przystuguje prawo do
corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze:

a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat

b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy
1 okresu zatrudnienia w ciggu roku, na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz w
przypadku nauczyciela akademickiego, po powrocie do pracy po urlopie dla poratowania
zdrowia, trwajgcym co najmniej 1 miesigc.

Wymiar urlopu dla poszczegdInych pracownikow okresla Dziat Kadr i Plac i na poczatku
kazdego roku kalendarzowego podaje informacje kierownikom  jednostek
organizacyjnych.

§ 41

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, Ze co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ zaréwno na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegodlnych potrzeb
pracodawcy, jesli nieobecno$¢ pracownika w tym czasie spowodowalaby powazne
zakldcenia toku pracy.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
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wygasnigcia stosunku pracy, pracownikowi przyshuguje ekwiwalent pienie¢zny za okres
niewykorzystanego urlopu.

§42

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 43

1. Zasady i tryb udzielania urlopdw wypoczynkowych nauczycielom akademickim okresla
zalacznik nr 5 do regulaminu.

2. Zasady 1 tryb udzielania urlopow wypoczynkowych pracownikom niebedacym
nauczycielami akademickimi okresla zatacznik nr 6 do regulaminu.

3. Nadzor nad prawidlowoscig udzielania urlopéw wypoczynkowych sprawuje wilasciwy
Prorektor oraz Kanclerz.

§ 44

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu lub pogrzebu jego rodzenstwa,
tescidow, dziadkow, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka.

§ 45

1 Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2 O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, 0 ktorym mowa w
ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia,
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3 Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.
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Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w ust. 1
moze korzystac¢ jedno z nich.

§ 46

Zwolnieniec od pracy dla zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy jest
dopuszczalne w razie uzasadnionej koniecznos$ci i udzielane jest zgodnie z § 36 ust. 5-6.
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Rozdzial IX

URLOPY PLATNE UDZIELANE NA PODSTAWIE USTAWY

§ 47

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1)

2)

3)

4)

posiadajacemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej
Uczelni — ptatnych urlopéw naukowych w tacznym wymiarze nieprzekraczajacym
roku w celu przeprowadzenia badan;

przygotowujacemu rozprawe doktorskg — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajacym 3 miesigcy;

platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych, prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspolpracy naukowe;j;

platnego urlopu w celu uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych,
prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub Instytutem Sieci Lukasiewicz.

2. Zasady 1 tryb udzielania urlopéw, o ktorych mowa w ust. 1 okreslajg § 48 - § 51.

§ 48

1. Zasady 1 tryb udzielania urlopow o ktorych mowa w art. 130 pkt. 1 ustawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie
7 lat zatrudnienia w danej Uczelni, Rektor moze udzieli¢ platnych urlopow
naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku, w celu przeprowadzenia
badan;

Urlopu udziela Rektor na wniosek pracownika zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora/ kierownika wlasciwej jednostki organizacyjne;j.

Whiosek powinien zosta¢ ztozony do Biura Kadr w terminie nie p6zniejszym niz 10
dni przed planowanym dniem rozpoczecia urlopu naukowego, celem weryfikacji
wniosku pod katem spetnienia ustawowych wymogoéw udzielenia urlopu.

Po zweryfikowaniu przez Biuro Kadr, czy spetnione zostaly ustawowe przestanki
udzielenia urlopu, wniosek jest przekazywany przez ten Dziat do Biura Rektora.
Decyzja Rektora jest przekazywana do Biura Kadr i za jego posrednictwem do
whnioskodawcy.

Kopia decyzji przekazywana jest przez Biuro Kadr do Centrum Nauki.

2. Wzor wniosku o udzielenie urlopu Centrum Nauki udostepnia na stronie internetowe;j
Uczelni.
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§ 49

1. Zasady i tryb udzielania urlopéw o ktérych mowa w art. 130 pkt. 2 ustawy:

1) Nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawe doktorska Rektor moze
udzieli¢ ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajagcym 3 miesiecy;

2) Urlopu udziela Rektor na wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii promotora pracy
doktorskiej oraz opinii Dyrektora Szkoty Doktorskiej, a w przypadku pracownikéw
jednostek innych niz Wydzial, po uzyskaniu opinii kierownika wlasciwej jednostki
organizacyjne;.

3) Wniosek powinien zosta¢ ztozony do Biura Kadr w terminie nie p6zniejszym niz 10
dni przed planowanym dniem rozpoczecia urlopu naukowego, celem weryfikacji
wniosku pod katem spetnienia ustawowych wymogoéw udzielenia urlopu.

4) Po zweryfikowaniu przez Biuro Kadr, czy spelnione zostaly ustawowe przestanki
udzielenia urlopu, wniosek jest przekazywany przez ten Dzial do Biura Rektora.

5) Decyzja Rektora jest przekazywana do Biura Kadr i za jego posrednictwem do
whnioskodawcy.

6) Kopia decyzji przekazywana jest przez Biuro Kadr do Centrum Nauki.

2. Wzér wniosku o udzielenie urlopu Centrum Nauki udost¢pnia na stronie internetowe;j
Uczelni.

§ 50

1. Zasady i tryb udzielania urlopdw, o ktorych mowa w art. 130 pkt. 3 ustawy:

1) Nauczyciclowi akademickiemu Rektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu w celu
odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa
w konferencji, albo uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspOlpracy
naukowej;

2) Urlopu udziela Rektor na wniosek pracownika zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora/kierownika wiasciwej jednostki organizacyjne;.

3) Wniosek powinien zosta¢ ztozony do Biura Rektora w terminie nie p6zniejszym niz
10 dni przed planowanym dniem rozpoczecia urlopu naukowego, celem weryfikacji
wniosku pod katem spetnienia ustawowych wymogoéw udzielenia urlopu.

4) Decyzja Rektora jest przekazywana do Biura Kadr i za jego posrednictwem do
whnioskodawcy.

5) Kopia decyzji przekazywana jest przez Biuro Kadr do Centrum Nauki oraz do Biura
Wymiany Akademickiej.

2. Wzbr wniosku o udzielenie urlopu Centrum Nauki udostepnia na stronie internetowe;j
Uczelni.

§51

1. Zasady itryb udzielania urlopéw, o ktorych mowa w art. 130 pkt. 4 ustawy:
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1) Nauczycielowi akademickiemu Rektor moze udzieli¢c platnego urlopu w celu
uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum
Lukasiewicz lub Instytutem Sieci Lukasiewicz;

2) Urlopu udziela Rektor na wniosek zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego
oraz dyrektora/ kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej, a takze pracownika
Centrum Nauki.

3) Wniosek powinien zosta¢ ztozony do Biura Rektora w terminie nie pdzniejszym niz
10 dni przed planowanym dniem rozpoczg¢cia urlopu naukowego, celem weryfikacji
wniosku pod katem spetnienia ustawowych wymogdéw udzielenia urlopu.

4) Decyzja Rektora jest przekazywana do Biura Kadr i za jego posrednictwem do
whnioskodawcy.

5) Kopia decyzji przekazywana jest przez Biuro Kadr do Centrum Nauki.

2. Wzdbr wniosku o udzielenie urlopu Centrum Nauki udostepnia na stronie internetowej
Uczelni.

§ 52

1. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w
pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni
przystuguje prawo do platnego urlopu dla poratowania zdrowia, ktéry udzielany jest
zgodnie z art. 131 — 133 Ustawy oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie
art. 134 Ustawy, wedlug ponizszych zasad i trybu:

1) Uprawniony nauczyciel sktada do Rektora wniosek o wydanie skierowanie na badania
lekarskie. Wzor wniosku Dziat Kadr 1 Ptac udostepnia na stronie internetowej Uczelni;

2) Rektor wydaje skierowanie na badania po weryfikacji wniosku przez Dziat Kadr i
Plac;

3) Skierowanie jest podstawg do wykonania badan przez lekarza posiadajgcego
uprawnienia, wykonujacego dzialalno$¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktorg
Uczelnia ma zawarta umowe na podstawie przepisoOw o stuzbie medycyny pracy;

4) Rektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz
okreslajacego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

2. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zajecia zarobkowego.
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Rozdziat X

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 53

Wynagrodzenie przyshuguje za pracge wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak
stanowig. Za wykonang prac¢ pracownicy Uczelni otrzymujg wynagrodzenie zgodnie z
umowg o prace lub mianowaniem, na podstawie Regulaminu wynagradzania.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu w nastepujacych
terminach wyptat:
1) z goéry w pierwszym dniu roboczym miesigca dla nauczycieli akademickich;
2) z dotu do 10 dnia roboczego kazdego miesigca dla pracownikoéw zatrudnionych:
a) nastanowiskach w grupie obstugi
b) w gospodarstwach do$wiadczalnych Uniwersytetu Przyrodniczego.
3) z dotu w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca dla pozostatych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

§ 54

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy. W przypadku gdy pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektroniczne;j
wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych, wyptata nastepuje w formie
autowyptaty w oddziatach banku wskazanego przez pracodawce.
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Rozdzial X1

NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 55

Pracownikom, ktoérzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ w sposob
szczegdlny do skutecznej realizacji zadan Uniwersytetu, moga by¢ przyznane nagrody i
wyroznienia w formie:

1) nagrody pieni¢znej;

2) pochwaly pisemnej;

3) odznaki honorowej Uniwersytetu;

4) medal Uniwersytetu Przyrodniczego.

Nagrody i wyrdznienia Rektora sg przyznawane pracownikom Uniwersytetu na podstawie
art. 145 Ustawy oraz obowigzujagcych w Uczelni regulaminow wynagradzania i

przyznawania nagrod.

Odpis pisma o przyznaniu zarOwno nagrody pieni¢znej jak 1 pochwaly pisemnej dotacza
si¢ do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial XII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 56

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy tych
jednostek.

§ 57

Wszyscy pracownicy Uczelni zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw ppoz.

§ 58

1 Kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest informowaé pracownikow o
zagrozeniach, ktére wystepuja w czasie wykonywania przez nich pracy. W przypadku,
gdy ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, dodatkowej informacji o zagrozeniach
udziela si¢ poprzez umieszczenie jej na stanowisku pracy, W miejscu widocznym dla
pracownikow tej grupy.

2 W przypadku, gdy ryzyko zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, informacja o
nim przekazywana jest kazdemu pracownikowi zatrudnianemu na tych stanowiskach i
potwierdzona na pismie.

§ 59

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bhp i ppoz.
przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie.

2. Kazdy nowozatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy zobowigzany jest do
odbycia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

3. Na szkolenie wstgpne sktada sig:
1) Instruktaz ogodlny, ktory organizuje i prowadzi Sekcja ds. BHP i Ochrony Ppoz.,
2) Instruktaz stanowiskowy prowadzony bezposrednio w miejscu zatrudnienia przed
dopuszczeniem do wykonywania czynnosci na powierzonym stanowisku, ktory prowadzi
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona, specjalnie do tego
przygotowana.
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10.

Odbycie szkolenia wstepnego i stanowiskowego pracownicy potwierdzaja pisemnie.
Dokumentacja potwierdzajaca zapoznanie si¢ pracownika z przepisami w zakresie bhp i
ppoz. oraz nabycie umiej¢tnosci obstugi sprzetu 1 urzadzen niezbednych do wykonywania
pracy na stanowisku przechowywana jest w aktach osobowych pracownika w Dziale
Kadr i Plac.

Organizacje szkolen okresowych prowadzi Sekcja ds. BHP i Ochrony Ppoz.

Instrukcje 0gdlng postgpowania na wypadek powstania pozaru zawiera zatgcznik Nr 7 do
Regulaminu.

Instrukcje szczegdlowe dotyczace postepowania na wypadek pozaru, opracowane dla
kazdego budynku, znajduja si¢ na portierniach tych budynkow.

Przeprowadzaniem praktycznych ¢wiczen w zakresie sprawdzania organizacji i
warunkow ewakuacji w budynkach Uniwersytetu zajmuje si¢ Sekcja ds. BHP i Ochrony
Ppoz.

Nadzor nad konserwacja i remontem sprzetu ppoz. i gasnicami sprawuje Sekcja ds. BHP i
Ochrony Ppoz.

Prowadzenie zaje¢ w warsztatach, pracowniach, laboratoriach oraz zaj¢¢ wychowania
fizycznego moze odbywaé si¢ tylko przez osoby przeszkolone w zakresie udzielania
pierwszej pomocy.

§ 60

Wszyscy pracownicy podlegaja wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom
lekarskim.

Dziat Kadr 1 Plac na poczatku kazdego roku kalendarzowego, przesyta kierownikom
jednostek organizacyjnych wykaz pracownikow podlegajacych badaniom okresowym w
danym roku.

Dziat Kadr i Ptac, w przypadku badan wstepnych, jest obowigzany do zamieszczenia na
skierowaniu do lekarza informacji o zagrozeniach i szkodliwos$ciach wystepujacych na
stanowisku pracy, po weczesniejszym uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniona osoba.

Skierowanie do lekarza na badania okresowe i kontrolne wystawia kierownik jednostki
organizacyjnej, podajac informacje o zagrozeniach i1 szkodliwo$ciach wystepujacych na
stanowisku pracy pracownika kierowanego na badania.

Badania lekarskie wykonywane s3 na podstawie skierowania, przez lekarza
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posiadajacego uprawnienia, wykonujacego dziatalno$¢ w jednostce stuzby medycyny
pracy, z ktorg Uczelnia ma zawartg umowe na podstawie przepisOw o stuzbie medycyny
pracy.

6. Badania, o ktorych mowa w ust. 4 wykonywane sa na koszt Uczelni, w godzinach pracy.

7. Jeden egzemplarz skierowania i1 zaswiadczenia z wykonanych badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych wilgczane sg do akt osobowych pracownika.

8. Pracodawca — w jego imieniu kierownik jednostki organizacyjnej, zatrudniajacej
pracownika nie dopuszcza do pracy pracownika, ktory nie przedstawi w wyznaczonym
terminie aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych w ktorych wykonywane sg prace, ktére ze
wzgledu na swoéj charakter zaliczane sg przez pracodawce do szczegolnie
niebezpiecznych (wykaz stanowisk — zatacznik nr 8), majg zapewnic :

1) bezposredni nadzor nad prowadzeniem tych prac,

2) odpowiednie $rodki zabezpieczajace,

3) instruktaz dla pracownikéw, obejmujgcy imienny podziat pracy, kolejnosé
wykonywanych dziatan, wymagania bhp przy okreslonych czynnosciach.

Dostep do miejsc pracy, gdzie prowadzone sg prace szczegolnie niebezpieczne mogg mied
tylko osoby odpowiednio przeszkolone i wykwalifikowane.

§ 61
1 Pracodawca dostarcza pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej,
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje o sposobach postugiwania si¢ nimi.
2. Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz okresy

uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom tak jak
inne mienie pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sig.
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Rozdziat Xl
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 62

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j
oraz delegowal, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy. Postanowienie to dotyczy
réwniez kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat.

Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiet¢ w cigzy lub karmigcg
dziecko piersig, zatrudniong przy pracach jej wzbronionych lub w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe;.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tgcznie.

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 63

Miodocianych wolno zatrudnia¢ tylko na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i
przepisach wykonawczych.

Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu Pracy jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie
przekroczyta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.

Mlodociany nieposiadajacy kwalifikacji moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
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4. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz okresla
OBWIESZCZENIE PREZESA RADY MINISTROW z dnia 29 sierpnia 2016 r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wykazu
prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych
prac — zalacznik nr 10.
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Rozdzial X1V

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 64

Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia 1 obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieni¢zng.

Kary, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 wymierza upowazniony Prorektor lub Kanclerz,
odpowiednio do podleglosci stuzbowej pracownika.

§ 65

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci 0
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jezeli z
powodu nieobecnos$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia o wymierzonej karze dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
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od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia 0
odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej wobec niego Kary.

§ 66

Kare uwaza si¢ za niebyla i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebylg przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 67

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie
dyscyplinarne stanowigce czyn uchybiajacy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub
godnoséci zawodu nauczyciela akademickiego.

Szczegdlowy tryb postgpowania dyscyplinarnego nauczycieli akademickich okresla
Ustawa i wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze.

§ 68

Za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, nieprzestrzeganie
przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu badz srodkow odurzajacych
W czasie pracy , opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia i nie przestrzeganie przyjetego
W Regulaminie sposobu usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy — nauczyciele
akademiccy moga podlega¢ odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach okre§lonych w
niniejszym rozdziale Regulaminu.

Kary za przewinienia, o ktorych mowa w ust. 1, nauczycielom akademickim udziela
Rektor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wiasnej inicjatywy.
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Rozdzial XV

PRZEPISY KONCOWE
§ 69

1. Regulamin pracy zostat opracowany w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy, Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz innych
aktow prawnych wydanych na ich podstawie.

§ 70

Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja przepisOw prawa pracy oraz indywidualnych

umow o prace.

§71

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 24 pazdziernika 2019 r,

2. Regulamin pracy podany jest do wiadomos$ci pracownikow, na stronie internetowej
Uczelni. W formie pisemnej Regulamin pracy zostanie rozestany do wszystkich jednostek
organizacyjnych. Kierownicy jednostek majg obowigzek zapoznaé z jego trescig

podlegtych pracownikow.

3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy sprawujg bezposredni
przetozeni pracownikow.

4. Zmiana Regulaminu pracy moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, cO
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu pracy.
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