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|. Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw:

2. Regulamin pracy w odniesieniu do nauczycieli akademickich okresla w
szczegolnosci:

1) zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich dla
poszczegodlnych grup pracownikow i rodzajéw stanowisk;

2) rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkéw, o ktérych mowa w
pkt 2, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz inne obowigzki dla poszczegdlnych
stanowisk.

3) zasady obliczania godzin dydaktycznych.

4) szczegoOtowe zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego, a takze urlopow, o
ktorych mowa w art. 130 ustawy.

§ 2

Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z treScig Regulaminu Pracy
przed rozpoczeciem przez niego pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu, zaopatrzone w podpis i date, zostaje dotgczone do akt osobowych.

§4

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego lub osobe przez niego upowazniong.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Uniwersytecie nalezy przez to rozumiec
Uniwersytet Kazimierza Wielkiego.
3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce,
2) Statut — Statut Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego,
3) Regulamin — niniejszy Regulamin Pracy,
4) pracownik — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy na Uniwersytecie
Kazimierza Wielkiego,
5) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Uniwersytetu w rozumieniu
Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu

Il. Obowiazki pracodawcy

§5

1. Pracodawca ma obowigzek:



1) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikdw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

12) wptywa¢ na ksztaltowanie i przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego w
Uniwersytecie;

13) przestrzegac zasad ochrony danych osobowych pracownikéw;

14) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
Uniwersytetu lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposob
przyjety u danego pracodawcy;

15) informowac¢ pracownikow w sposob przyjety w Uniwersytecie o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy;

16) przeciwdziata¢ mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy.

2. Pracodawca ma obowigzek rownego traktowania w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na =zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
Sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 2.



4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 2 byl jest lub mogiby by¢ traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te mogg by¢
uzasadnione innymi powodami. Wycigg z obowigzujgcych norm prawnych
dotyczgcych rownego zatrudnienia znajduje sie w Dziale Kadr i Szkolenia.

lll. Obowiazki pracownika

§ 6

Obowiagzki wszystkich pracownikow

1. Pracownik ma obowigzek w szczegolnosci:

1) wykonywac prace sumienne i starannie;

2) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Uniwersytecie i efektywnie go
wykorzystywac;

4) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Uniwersytecie porzadku oraz
zasad organizacji pracy;

5) przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

6) dbacé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje stuzbowe, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode oraz przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w
odrebnych przepisach;

8) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego;

9) sumienne i staranne wykonywanie powierzonego zakresu pracy;

10)przestrzegac zakazu spozywania alkoholu, uzywania srodkéw odurzajgcych i
psychotropowych lub innych podobnie dziatajgcych substancji w budynkach i
na terenie Uniwersytetu;

11)dbac o fad i porzgdek na zajmowanym stanowisku pracy;

12)nalezycie zabezpiecza¢ - po zakonczeniu pracy — pieczecie, stemple,
dokumenty, narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

13)podnosi¢ umiejetnosci zawodowe oraz doskonali¢ jako$¢ wykonywanej pracy;

14)dbac¢ o dobro Uniwersytetu, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Pracownik, ktory rozwigzat stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg
przedmiotéw, urzgdzen i materiatdw, uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe].

3. Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego

przetozonego;
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2) operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych oraz do obstugi ktérych nie posiadajg uprawnien lub
kwalifikaciji;

3} palenia wyrobow tytoniowych w Uniwersytecie;

4) wykonywania czynno$ci nie zwigzanych z zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedgcych
wiasnoscig pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu Uniwersytetu bez zgody bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek przedmiotéw nie bedgcych wtasnoscig pracownika;

6) wstepu na teren Uniwersytetu w stanie po uzyciu alkoholu lub innych podobnie
dziatajgcych srodkéw oraz spozywania alkoholu w czasie pracy lub uzywania
innych podobnie dziatajgcych srodkow.

§7

Obowiazki nauczycieli akademickich

1. Poza obowigzkami wskazanymi w § 6, do podstawowych obowigzkéw nauczycieli
akademickich nalezy w szczegolnosci:
1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach badawczych:

a) w zakresie dziatalnosci badawczej:

- prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie z
zasadami etyki pracownika naukowego,

- pozyskiwanie srodkéw na badania nhaukowe i prace rozwojowe, w szczegolnosci
poprzez aplikowanie w konkursach i wspotprace z gospodarka,

- rozpowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie wynikow,

- aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych,

- aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentow i innych praw ochronnych oraz w
celu wdrozenia wynikow badan naukowych i prac rozwojowych,

- ksztatcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem,

- podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytutu
naukowego;

b) w zakresie dziatalnosci organizacyjnej, w tym promocyjnej i w zakresie
wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

- uzupetnianie wskazanych przez Uniwersytet baz danych dotyczgcych realizaciji
zadan naukowych,

- przestrzeganie zewnetrznych i wewnetrznych przepiséw normatywnych,
regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w sprawach nalezgcych do zakresu
czynnosci pracownika, a w szczegolnosci Statutu i Regulaminu Pracy,

- dbatos¢ o mienie Uniwersytetu i ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za
mienie powierzone pracownikowi,

- udziat w komisjach ds. nauki;

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach badawczo—-dydaktycznych

a) w zakresie dziatalnosci badawczej:



prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie z
zasadami etyki pracownika naukowego,

pozyskiwanie srodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe, w szczegolnosci
poprzez aplikowanie w konkursach i wspotprace z gospodarka,
rozpowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie wynikow,

aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych,

aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentéw i innych praw ochronnych oraz w
celu wdrozenia wynikow badan naukowych i prac rozwojowych,

ksztatcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem,

podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytutu
naukowego;

b) w zakresie dzialalnosci organizacyjnej, w tym promocyjnej i w zakresie

wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym:

uzupetnianie wskazanych przez Uniwersytet baz danych dotyczacych realizaciji
zadan dydaktycznych i/lub naukowych,

przestrzeganie zewnetrznych i wewnetrznych przepisdw normatywnych,
regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w sprawach nalezgcych do zakresu
czynnosci pracownika, a w szczegolnosci Statutu i Regulaminu Pracy,

dbatos¢ o mienie Uniwersytetu i ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za
mienie powierzone pracownikowi,

udziat w komisjach ds. nauki i radach kierunku;

c) w zakresie dziatalnosci dydaktycznej:

opracowanie szczegotowych programow do prowadzonych przedmiotéw oraz
podanie ich do wiadomosci studentéw w systemie USOSweb zgodnie z
przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu,

prowadzenie w ramach ustalonego pensum zaje¢ dydaktycznych na wszystkich
poziomach i we wszystkich formach ksztatcenia,

punktualne rozpoczynanie zaje¢ dydaktycznych,

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, takze w formie e-learningu, wtasciwie
przygotowanych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym,

prowadzenie konsultacji dla studentéw w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne w tygodniu (dotyczy rowniez okresu sesji egzaminacyjnych),
zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia i zgodnosci pracy dydaktycznej z
wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu,

prowadzenie egzaminow, zaliczen oraz weryfikowanie efektéw uczenia sie i ich
dokumentowanie zgodnie z wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu,
terminowe wpisywanie ocen w systemie USOSweb;

3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych:

a) zakresie dziatalnosci dydaktycznej:



- opracowanie szczegoétowych programéw do prowadzonych przedmiotéw oraz
podanie ich do wiadomosci studentéw w systemie USOSweb zgodnie z
przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu,

- prowadzenie w ramach ustalonego pensum zaje¢ dydaktycznych na wszystkich
poziomach i we wszystkich formach ksztatcenia,

- punktualne rozpoczynanie zaje¢ dydaktycznych,

- prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, takze w formie e-learningu, wtasciwie
przygotowanych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym,

- prowadzenie konsultacji dla studentéw w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne w tygodniu (dotyczy rowniez okresu sesji egzaminacyjnych),

- zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia i zgodnosci pracy dydaktycznej z
wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu,

- prowadzenie egzaminow, zaliczen oraz weryfikowanie efektéw uczenia sie i ich
dokumentowanie zgodnie z wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu,

- terminowe wpisywanie ocen w systemie USOSweb,

- podnoszenie kompetencji dydaktycznych i wdrazanie nowych metod ksztatcenia;

- realizacja obowigzkéw dydaktycznych zleconych przez zastepce kierownika

podstawowej jednostki organizacyjnej, w szczegoélnosci sprawowanie opieki nad

studentami odbywajgcymi studia w ramach indywidualnego programu studiéw,
studentami, stazystami lub stypendystami odbywajgcymi ksztatcenie w ramach
programow krajowych lub miedzynarodowych, kotami naukowymi, organizacjami
studenckimi, grupami studentéw odbywajgcych c¢wiczenia terenowe, praktykami,

rocznikiem, przygotowanie studentow do konkursow, imprez kulturalnych i

sportowych oraz do udziatu w tych imprezach.

3) w zakresie dziatalnosci organizacyjnej, w tym promocyjnej i w zakresie
wspoltpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

- uzupetnianie wskazanych przez Uniwersytet baz danych dotyczgcych realizaciji
zadan dydaktycznych,

- przestrzeganie zewnetrznych i wewnetrznych przepiséw normatywnych,
regulamindw i instrukcji obowigzujgcych w sprawach nalezgcych do zakresu
czynnosci pracownika, a w szczegolnosci Statutu i Regulaminu Pracy,

- dbatos¢ o mienie Uniwersytetu i ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za
mienie powierzone pracownikowi,

- udziat w upowszechnianiu wiedzy i kultury poza Uniwersytetem, w tym m.in.
wystgpienia publiczne w mediach w roli eksperta Uniwersytetu, goscia, uczestnika
programu lub debaty,

- udziat w przedsiewzieciach promujgcych Uniwersytet i jego oferte dydaktyczna,

- wspodtpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz organizacjami
pozarzgdowymi, dziatajgcymi w obszarze edukacji, kultury, sztuki i sportu,

- praca w komisjach, zespotach kolegialnych i innych - na podstawie odrebnych
powotan,

- wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi placowkami dydaktycznymi;

- aktywnos¢ w pozyskiwaniu srodkéw na finansowanie projektow,
dydaktycznych/wdrozeniowych (krajowych i miedzynarodowych) lub udziat w ich
realizaciji,



- obowigzki organizacyjne zlecone przez przetozonych, w szczegdlnosci
przygotowanie dokumentacji kierunku, planowanie zaje¢ dydaktycznych,
aktualizacja stron internetowych jednostek i inne.

§8
Rodzaje zaje¢ dydaktycznych

Zajecia dydaktyczne sg realizowane w nastepujgcych formach:

1) Wyktady — zajecia stuzgce do przekazania wiedzy teoretycznej;

2) Cwiczenia — zajecia o charakterze: terenowym, lektoratéw jezykéw obcych, zajeé¢
wychowania fizycznego, obozéw sportowych, proseminariow, zaje¢ z zakresu gry
na instrumencie, Spiewu i dyrygowania — definiowane jako zajecia polegajgce na
wykonywaniu czynnosci praktycznych, przeznaczane do nabycia i/lub pogtebienia
umiejetnosci wykonywania danej czynnosci;

3) Konwersatoria — definiowane jako zajecia z zastosowaniem metod i form
aktywizujgcych studenta przeznaczone do nabycia i/lub pogtebienia wiedzy;

4) Laboratoria — zajecia o charakterze: projektow, praktyk, warsztatow - definiowane
jako zajecia polegajgce na wykonywaniu czynnosci praktycznych wymagajgce
specjalistycznego sprzetu, narzedzi lub warunkéw przeznaczane do nabycia i/lub
pogtebienia umiejetnosci wykonywania danej czynnosci;

5) Seminaria — zajecia o charakterze: seminariow dyplomowych i magisterskich;
pracowni  dyplomowych i  magisterskich, pracowni specjalistycznych,
specjalistycznych pracowni dyplomowych i magisterskich — definiowane jako
zajecia wymagajace indywidualnego kontaktu z prowadzgcym, stuzgce do
przygotowania pracy dyplomowej lub magisterskiej.

§9

Zasady ustalania zakresu obowigzkéw

1. Zakres obowigzkoéw pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim okresla i
rozlicza jego wykonanie bezposredni przetozony, zgodnie z obowigzujgca
strukturg organizacyjng Uniwersytetu, w szczegolnosci sporzgdza na pisSmie
projekt indywidualnego zakresu obowigzkdw.

2. Zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego okresla i rozlicza jego wykonanie
bezposredni przetozony.

3. Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego zatrudnionego w
podstawowej jednostce organizacyjnej jest kierownik tej jednostki lub jego
zastepca, z uwzglednieniem szczegodtowych zasad ustalania zakresu obowigzkéw
okreslonych w ust. 4 i 5. Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach naukowo-technicznych jest kierownik podstawowej jednostki
organizacyjne;.

4. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej okresla i rozlicza:

1) obowigzki w zakresie prowadzenia dziatalnosci naukowej dla wszystkich
rodzajow stanowisk w grupie pracownikéw badawczych i badawczo-
dydaktycznych,

2) obowigzki w zakresie dziatalnosci organizacyjnej dla wszystkich rodzajow
stanowisk w grupie pracownikéw badawczych, badawczo-dydaktycznych i
dydaktycznych,



3) obowigzki zwigzane z podnoszeniem kompetencji zawodowych.
5. Zastepca kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej okresla i rozlicza:
1) obowigzki dydaktyczne dla wszystkich rodzajow stanowisk w grupie
pracownikéw badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych, z zastrzezeniem ust.
7,
2) obowigzki zwigzane z uczestniczeniem w ksztatceniu doktorantow.
6. Bezposrednim przetozonym nauczycieli akademickich zatrudnionych w innych
jednostkach niz podstawowa jednostka organizacyjna jest kierownik tej jednostki.
7. Zasady przydzielania zaje¢ dydaktycznych oraz rozliczania ich wykonania okresla
odrebne zarzgdzenie Rektora.
8. Obowigzki nauczyciela akademickiego mogg by¢é wykonywane takze poza
siedzibg Uniwersytetu.
9. Rektor moze wyznaczy¢ inne osoby do wykonywania okreslonych czynnosci w
zakresie prawa pracy.

IV. Czas pracy

§ 10
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

1. Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzujg nastepujgce
systemy i rozktady czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy, ktéry nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym - w kazdym przypadku, gdy nie jest to odmiennie ustalone
w regulaminie lub w umowie o prace, w nastepujgcych rozktadach czasu pracy:

a) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15;
b) dla portieréw, sprzagtaczek, szatniarzy - praca we wszystkie dni tygodnia
wedtug indywidualnie ustalonych harmonogramoéw:
| zmiana — 6.00 — 14.00
[l zmiana — 14.00 — 22.00
[l zmiana — 22.00 — 6.00

2) rownowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszcza sie przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w przyjetym
okresie rozliczeniowym - dla wyznaczonych pracownikdw obstugi praca we
wszystkie dni tygodnia wedtug indywidualnie ustalonych harmonogramow:

| zmiana - od 7.00 — 19.00
[l zmiana - od 19.00 — 7.00

3) system zadaniowego czasu pracy, ktéry jest uwarunkowany iloscig
powierzonych zadan oraz wielkoscig etatu, przy czym nie moze zosta¢ ustalony w
sposbb sprzeczny z normami i ogélnym wymiarem czasu pracy okreslonymi w art.
129 Kodeksu Pracy oraz jest uzasadniony rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy. Powyzsze dotyczy pracownikéw wyznaczonych
przez Rektora na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny
do wykonania powierzonych zadan i rozlicza pracownika z wykonanego zadania.

. Okres rozliczeniowy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

wynosi 3 miesigce.

. Dopuszcza sie ustalenie w kazdym obowigzujgcym systemie czasu pracy

ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy (harmonogramu) dla danego
pracownika przez bezposredniego przetozonego na pisemny wniosek pracownika.

. Indywidualne rozktady czasu pracy (harmonogramy) sporzgdzane sg na okres

miesieczny i podawane do wiadomosci pracownikdw co najmniej na siedem dni
przed rozpoczeciem danego miesigca, ktérego dotycza.

. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

okreslajg umowy o prace a rozktad czasu pracy okreslajg bezposredni przetozeni.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastepnego.
. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy

pora nocna obejmuje - 8 godzin od 23.00 a 7.00 dnia nastepnego.

. W przypadku kierowcéw dodatkowa pora nocna obejmuje 4 godziny pomiedzy

2.00 a 6.00.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze

praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

Prace w godzinach nadliczbowych pracownik moze wykonywaé wytgcznie za
zgodg Kanclerza - na wniosek bezposredniego przetozonego.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.

Skrécony czas pracy dla poszczegolnych stanowisk ustala sie zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Czas pracy osob niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

Czas pracy kierowcéw, ewidencjonowanie tego czasu i jego rozliczanie regulujg
odrebne przepisy.

Czas pracy kierowcow zatrudnionych w UKW wynosi do 12 godzin na dobe,
Srednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Harmonogram czasu pracy dla poszczegdlnych kierowcéw z uwzglednieniem
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy w poszczegoélnych dniach ustala i
przekazuje pracownikom do pigtku na nastepny tydzien kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Tydzien, o ktorym mowa w ust. 16, to czas od godziny 0:00 w poniedziatek do
godziny 24:00 w niedziele.

Kazdy kierowca potwierdza, w formie pisemnej, otrzymanie harmonogramu .

Przez prace w niedziele lub $wieto rozumie sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 dnia nastepnego.

Kierowcy petnig dyzur poza normalnymi godzinami pracy w Uniwersytecie lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce, na nastepujgcych zasadach:

a) czasem dyzuru kierowcow jest czas, w ktérym kierowca nie wykonuje czynnosci
zwigzanych z przewozem, a w szczegolnosci:

- nie prowadzi pojazdu,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

- nie dokonuje zatadunku i roztadunku,

- nie kontroluje i nie nadzoruje os6b wsiadajgcych i wysiadajgcych,

- nie dokonuje kontrolnego sprawdzania pojazdu i tadunku,

- nie wykonuje czynnosci zwigzanych z codzienng obstugg i utrzymaniem pojazdu

w czystosci,

- nie wykonuje niezbednych czynnosci administracyjnych,

- nie wykonuje innych czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zadania

stuzbowego lub zapewnieniem bezpieczenstwa oséb, pojazdu i rzeczy;

b) czasu dyzuru petnionego przez kierowce nie wlicza sie do czasu pracy,

c) w przypadku, gdy pojazd jest prowadzony przez dwoéch kierowcow, czas
nieprzeznaczony na kierowanie pojazdem jest czasem dyzuru,

d) za czas dyzuru kierowca otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci stawki
godzinowej wynikajgcej z jego osobistego zaszeregowania — bez premii
regulaminowej,

e) czas dyzuru, o ktérym mowa w punkcie a) to czas przekraczajgcy przecietnie
40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym,

Pracownikow zatrudnionych na stanowisku kustosza i starszego bibliotekarza

zatrudnionych na tych stanowiskach najpdzniej do dnia 1 wrzesnia 2006 r.

obowigzuje 36-godzinny tygodniowy czas pracy wedtug indywidualnie ustalonych

harmonogramow.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci

niz okreslone w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia

stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowos$ci wynagrodzenie za prace w

godzinach nadliczbowych przystuguje w przypadku, gdy otrzymat polecenie

wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i ten czas pracy udokumentowat.

Ewidencje czasu pracy i czasu nieprzepracowanego przez poszczegolnych

pracownikOw prowadzg samodzielnie komorki organizacyjne w rocznej karcie

pracy.

Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz wynagrodzenia, pracownik nabywa

prawo do dodatku na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek

pracownika moze mu zosta¢ udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od

pracy. Jezeli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to
przystuguje on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.

Pracownikowi nie przystuguje wéwczas dodatek do wynagrodzenia.

§ 11
Nauczyciele akademiccy:

. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy, ktéry

jest uwarunkowany iloscig powierzonych zadan oraz wielkoscig etatu, przy czym
nie moze zosta¢ ustalony w sposob sprzeczny z normami i ogélnym wymiarem
czasu pracy okreslonymi w art. 129 Kodeksu Pracy.

. W przypadku realizacji zaje¢ dydaktycznych na studiach niestacjonarnych,

podyplomowych, ktére odbywajg sie w sobote lub niedziele, nauczycielowi
akademickiemu przystuguje w danym tygodniu inny dzien wolny od pracy, przy
zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy.
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3. Okres rozliczeniowy dla nauczycieli akademickich wynosi 3 miesigce.

§12
Wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktycznego)

1. Pensum dydaktyczne jest rocznym wymiarem zaje¢ dydaktycznych
obowigzujgcym nauczyciela akademickiego liczonym w godzinach obliczeniowych.
2. Pensum dydaktyczne wyrazone w godzinach obliczeniowych dla nauczycieli
akademickich, zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy wynosi:
1) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych na
stanowiskach:

profesora posiadajgcego tytut naukowy.............coooiiiiii 180
profesora uczelni posiadajgcego stopien doktora habilitowanego.................. 210
profesora uczelni posiadajgcego stopien doktora.................coooiiiiiinL. 240
adiunkta i asystenta posiadajgcego stopien naukowy doktora i doktora hab.....240
asystenta posiadajgcego tytut Zawodowy...........ccooviiiiiiii 240
2) w grupie pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowiskach:
profesora posiadajgcego tytut NAUKOWY......... ..o, 300
profesora uczelni posiadajgcego stopien naukowy posiadajgcego stopien

doktora habilitowanego i doktora.............cooiiiiiiii 360
adiunkta i asystenta posiadajgcego stopien naukowy doktora i doktora hab... 360
asystenta posiadajgcego tytut zawodowy............ccoooiiiiii i 360
starszego wyktadowcy posiadajgcego stopien naukowy doktora oraz z tytutem

4= 1Yo o [ 111 o 360
WYKIQAOWCY .. .ot 360
Starszego 1EKtOra. ... ..o 360
1= o = T 540
Starszego INSrUKLOra. ... 360
INSITUKEOrA. ..o 540

3. Do pensum dydaktycznego oraz wiasciwego dla stanowiska wymiaru godzin
ponadwymiarowych, zalicza sie zajecia zrealizowane na studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych, w zwigzku z ksztatceniem doktorantow oraz
czynnosci, o ktérych mowa w § 13.

4. Rektor moze zaliczy¢ do pensum nauczyciela akademickiego inne zajecia
dydaktyczne realizowane na rzecz Uniwersytetu.

5. Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzuje
wymiar pensum w wysokosci proporcjonalnej do odpowiedniego stanowiska
okreslonego w § 12 ust. 2.

6. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia
dydaktycznego z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,
nieobecnosci w pracy zwigzanej m.in. z urlopem naukowym, dtugotrwatg chorobg,
urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby
wojskowej, urlopem macierzynskim albo wustania stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, Rektor lub wskazany przez niego Prorektor,
po zasiegnieciu opinii Dyrektora Kolegium, ustala wysokos¢ pensum
indywidualnie.
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§13
Zasady obliczania godzin dydaktycznych

. Jedna godzina obliczeniowa stanowi 45 minut zaje¢ dydaktycznych.

. Nauczycielom akademickim prowadzgcym zajecia w jezyku obcym (z wyjatkiem
lektoratow z jezykow obcych oraz zaje¢ na kierunkach i modutach prowadzonych
w jezyku obcym) zalicza sie faktycznie zrealizowane godziny dydaktyczne,
zwiekszajgc wynagrodzenie za kazdg godzine obliczeniowg o 25 % stawki
asystenta za godziny ponadwymiarowe.

. Nauczycielom akademickim prowadzgcym zajecia w formie e-learningu zalicza sie
faktycznie zrealizowane godziny dydaktyczne na zasadach okreslonych w
odrebnym zarzgdzeniu rektora.

. Nauczycielom akademickim prowadzgcym wyktady kierunkowe i podstawowe, w
tym wykfady tgczone, liczace powyzej 150 studentow (niezaleznie od liczby
taczonych grup), zalicza sie faktycznie zrealizowane godziny dydaktyczne,
zwiekszajgc wynagrodzenie za kazdg godzine obliczeniowg o 25 % stawki
asystenta za godziny ponadwymiarowe.

. Za sprawowanie funkcji opiekuna naukowego doktoranta lub promotora doktoranta
przyznaje sie 15 godzin w stosunku rocznym za kazdego uczestnika studiow
doktoranckich, ale nie wiecej niz 45 godzin, bez wzgledu na liczbe uczestnikéw
studiow doktoranckich.

. Za prowadzenie seminarium doktoranckiego nauczycielowi akademickiemu
przyznaje sie dodatkowo 3 godziny w stosunku rocznym za kazdego uczestnika
seminarium doktoranckiego.

. Za kazdego uczestnika grupy seminaryjnej na studiach | i Il stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich nauczyciel akademicki otrzymuje w danym roku
akademickim 1/3 liczby godzin przewidzianych w planie studidow w stosunku
rocznym, nie wiecej jednak niz 16/10.

. Za kazdg przydzielong danemu nauczycielowi grupe praktyk wpisang w plan
studiow (w tym rowniez praktyk srodrocznych i specjalnosciowych) nauczyciel
akademicki otrzymuje w danym roku akademickim 1/10 liczby godzin praktyk
przewidzianych w planie studidw w stosunku rocznym - dotyczy to wszystkich
praktyk prowadzonych na kierunkach studibw o profilu praktycznym i
ogolnoakademickim.

§ 14
Obnizanie pensum dydaktycznego

. Rektor moze obnizy¢ nauczycielowi akademickiemu wymiar zajec

dydaktycznych ponizej obowigzujgcego go pensum w przypadku:

1) petnienia w Uniwersytecie funkcji z wyboru, z zastrzezeniem postanowien
Statutu,

2) realizowania przez nauczyciela akademickiego projektu (projektow)
badawczego, przy czym obnizenie to nie moze by¢ wigksze niz Vs
obowigzujgcego pensum,
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3) realizowania przez nauczyciela akademickiego projektu (projektow)
dydaktycznego, przy czym obnizenie to nie moze byC wieksze niz 1/4
obowigzujgcego pensum,

4) przydzielania  pracownikowi  szczegdlnie  czasochionnych  zadan
organizacyjnych,

. Rektor obniza wymiar zaje¢ z przyczyn podanych w ust. 1 pkt 1 w drodze

zarzadzenia.

. Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ z przyczyn podanych w ust. 1 pkt 2 i pkt 3 na

wniosek nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez kierownika podstawowe;j
jednostki organizacyjnej. Whniosek taki nalezy sktada¢ do rektora przed
rozpoczeciem semestru.

. Dla kazdego projektu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 okresla sie maksymalng

liczbe godzin dydaktycznych, o jaki moze by¢ obnizony wymiar zajec
dydaktycznych w danym roku akademickim. Liczba ta nie moze by¢ wieksza niz
liczba otrzymana przez podzielenie rownowartosci 25% kosztow posrednich
projektu (projektow) przez koszt brutto (wraz z pochodnymi) jednej godziny
ponadwymiarowej dla profesora zwyczajnego wedtug stawki obowigzujgcej na
studiach stacjonarnych, na dzien 1 pazdziernika danego roku akademickiego.
Powyzsze dotyczy projektéw, ktorych wartos¢ sSrodkéow  finansowych
przyznawanych uczelni jest nie nizsza niz 100.000,00 zt.

. Kierownikowi projektu realizowanego samodzielnie lub w konsorcjum oraz

koordynatorowi czesci projektu przyznanego w ramach otwartego konkursu
Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZzszego, lub projektu realizowanego w ramach
programéw, rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych o %2 wysokosci
pensum niezaleznie od liczby godzin obliczonych wedtug zasad okreslonych w
ust. 4.

. Kierownik projektu wskazuje wykonawcow projektu, uprawnionych do korzystania

z obnizonego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, w ramach godzin obliczonych
zgodnie z zapisem zawartym w ust. 4 i opiniuje wniosek o ktérym mowa w ust. 3.

. Obnizenie wymiaru zaje¢ dydaktycznych obliczane jest proporcjonalnie do okresu

obowigzywania projektu w trakcie roku akademickiego. Liczbe godzin obnizenia
pensum oblicza sie przez pomnozenie liczby tygodni zaje¢ dydaktycznych w
trakcie obowigzywania projektu przez Srednig liczbe godzin dla jednego tygodnia
obliczang wedtug wzoru:

Wymiar pensum dla danego stanowiska wynosi :

11.

30 tygodni

. Obnizenie pensum, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje pracownikom

zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, dla ktérych Uniwersytet jest
podstawowym i jedynym miejscem zatrudnienia.

. Nauczyciel akademicki moze korzystac¢ z obnizenia pensum tylko z jednego tytutu.
10.

W przypadku osob posiadajgcych decyzje o obnizeniu pensum Rektor po
zakonczeniu roku akademickiego zmienia decyzje obnizeniu pensum do
wysokosci faktycznie zrealizowanych godzin.

W  przypadku wystgpienia koniecznosci realizacji przez nauczyciela
akademickiego, ktéremu obnizono pensum, wiekszej liczby godzin przekraczajgca
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liczbe godzin pensum po obnizeniu, rektor jest uprawniony do cofniecia zgody na
obnizenie pensum lub zmiany decyzji w zakresie wymiaru obnizonego pensum.

V. Potwierdzanie obecnosci oraz usprawiedliwianie
nieobecnosci w pracy

§ 15
Potwierdzanie obecnosci pracownika niebedgacego nauczycielem akademickim
i nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach badawczo-
technicznych oraz w Bibliotece.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy. Nadzér sprawuje
bezposredni przetozony.

2. Przebywanie pracownika na terenie Uniwersytetu poza godzinami jego normalnej
pracy oraz w dniu wolnym od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, wyrazonej w
formie pisemnej.

3. Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik odnotowuje swoje przybycie do
miejsca pracy sktadajgc wtasnoreczny podpis na liscie obecnosci.

4. Listy obecnosci sporzgdza Dziat Kadr i Szkolenia.

5. Listy obecnosci znajdujg sie w poszczegolnych obiektach Uniwersytetu i sg
udostepnione pracownikom w godzinach rozpoczecia pracy (w portierni).

6. Listy obecnosci w ciggu miesigca sg przechowywane:

1) w obiekcie przy ul. J.K. Chodkiewicza 30 - w Dziale Kadr i Szkolenia,
2) w pozostatych obiektach — w portierni.

7. Po zakonczonym miesigcu pracy listy obecnosci z wszystkich obiektow
przekazywane sg do Dziatu Kadr i Szkolenia.

8. Wyjscie z pracy (w godzinach pracy) pracownik - po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego - potwierdza podpisem w ksigzce wyjs¢ z pracy.

9. Ksigzka wyjs¢ znajduje sie:

1) dla pracownikdéw dziatdw, biur, centrow znajduje sie u bezposredniego
przetozonego, a dla kierownikow i pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska w obiekcie przy ul. Chodkiewicza 30 — w sekretariacie Kanclerza.

2) dla pozostatych pracownikéw — w portierni budynku.

§ 16
Nieobecnos¢ w pracy

1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci z
zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosc¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci
pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma by¢ zastepczo
przydzielona.

2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
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wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

. W razie =zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub Dziat Kadr i Szkolenia o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci, w
tym poczty elektronicznej albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okres$lonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikdw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego. Pracownik jest
zobowigzany do przedstawienia pracodawcy okreslonych odrebnymi przepisami
dokumentow potwierdzajgcych prawo do zwolnienia od pracy.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, jezeli zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Za czas zwolnienia od pracy
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

VI. Urlopy

§17
Urlop Wypoczynkowy

. Wymiar urlopu dla pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Nauczycielowi akademickiemu oraz pracownikom, o ktérych mowa w § 10 ust. 16
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych w
roku. Urlop wypoczynkowy udzielany jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia
w Uniwersytecie. Urlop wypoczynkowy powinien zostaC zaplanowany i
wykorzystany w dniach wolnych od zaje¢ dydaktycznych.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

. Urlop wypoczynkowy jest udzielany pracownikowi zgodnie z planem urlopéw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. Projekt planu urlopéw sporzadza bezposredni przetozony.
. Projekt planu urlopéw Prorektoréw oraz kierownikdw podstawowej jednostki

organizacyjnej sporzgdza Rektor.

. Projekt planu urlopéw sporzgdza sie na wzorze ustalonym przez Dziat Kadr i

Szkolenia, z uwzglednieniem propozycji pracownikdéw i koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy, w szczegolnosci czasu wolnego od zaje¢ dydaktycznych
w przypadku nauczycieli akademickich.

. W planie urlopow nalezy uwzgledni¢ obowigzkowo wszystkie dni urlopu

przystugujgcego na dany rok kalendarzowy oraz dni ewentualnego urlopu
niewykorzystanego w roku poprzednim, z wytgczeniem przystugujgcych dni urlopu
na zadanie.

. Osoby odpowiedzialne za sporzgdzenie projektu planu urlopéw przekazujg

sporzadzone projekty do Dziatu Kadr i Szkolenia najpdzniej w terminie do 31
grudnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego projekt dotyczy.

Dziat Kadr i Szkolenia przyjmuje prawidtowo sporzgdzony projekt planu urlopow,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zwraca projekt planu urlopéw w celu
poprawy lub uzupetnienia.

Jesli w terminie, o ktérym mowa w ust. 9 do Dziatu Kadr i Szkolenia nie zostanie
przekazany prawidlowo sporzgdzony projekt planu urlopow, zostanie on
sporzadzony przez Dziat Kadr i Szkolenia, ze szczegdélnym uwzglednieniem
przestanek wymienionych w ust. 7.

Plan urlopow ustala Rektor na podstawie przedtozonych projektow i przekazuje do
Dziatu Kadr i Szkolenia. Plan urlopéw udostepniony jest do wglagdu w Dziale Kadr i
Szkolenia.

Urlopy wypoczynkowe dla nauczycieli akademickich sg udzielane zgodnie z
planem urlopow, bez potrzeby sktadania wnioskéw urlopowych (sg jednoznaczne
z ich wykorzystaniem) i stanowig podstawe do zaewidencjonowania przez Dziat
Kadr i Szkolenia w systemie kadrowym.

Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim moze rozpoczg¢ urlop
wypoczynkowy wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego.

W wyjatkowych sytuacjach, bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode na
zmiane zatwierdzonego w planie terminu urlopu, na wniosek umotywowany
waznymi przyczynami.

Urlopy, ktore z réznych wzgledow nie zostalty zaplanowane w ramach planu
urlopow sg udzielane na podstawie wniosku urlopowego zatwierdzanego przez
bezposredniego przetozonego.

Podpisane wnioski, o ktérych mowa w ust. 14 - 16 nalezy ztozy¢ do Dziatu Kadr i
Szkolenia oraz powiadomi¢ o nich bezposredniego przetozonego, jezeli zgoda na
urlop zostata udzielona przez inng upowazniong osobe.

Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne przez bezposredniego
przetozonego z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$é
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

Z waznych przyczyn pracownik moze by¢ odwotany przez bezposredniego
przetozonego z urlopu wypoczynkowego tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. W
takiej sytuacji niewykorzystanej czesci urlopu nalezy udzieli¢ w terminie
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

1.

2.

zaproponowanym przez pracownika, po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym.

Zamiast bezposredniego przetozonego decyzje w przedmiocie urlopéw
podejmowaé mogg rowniez inne osoby do tego upowaznione.

Za prawidtowe udzielenie oraz terminowe  wykorzystanie  urlopow
wypoczynkowych odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

Rektor moze zmieni¢ decyzje bezposredniego przetozonego, o ktérych mowa w
ust. 14 - 16 i ust. 18 -19.

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy wykorzysta¢ najpdzniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
wykorzystac przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie zostanie mu udzielony.
Pracownik zatrudniony na czas okreslony ma obowigzek wykorzystania urlopu
wypoczynkowego proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

Pracownik odchodzgcy na emeryture ma obowigzek wykorzystaé urlop
wypoczynkowy przed dniem rozwigzania stosunku pracy.

Na umotywowany wniosek pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezpfatny,
jezeli nie spowoduje to zaktécen normalnego toku pracy.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje Rektor lub inna upowazniona
do tego osoba.

§18
Szczegoétowe zasady i tryb udzielania urlopéw dla nauczycieli akademickich

Nauczycielowi akademickiemu moze by¢ udzielony ptatny urlop:

1) naukowy w celu przeprowadzenia badan, o ktorym mowa w art. 130 pkt 1)
ustawy,

2) naukowy w celu przygotowania rozprawy doktorskiej, o ktérym mowa w art. 130
pkt 2) ustawy,

3) w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o
wspotpracy naukowej, o ktorym mowa w art. 130 pkt 3) ustawy,

Urlopu, o ktérym w ust. 1 pkt 1) dotyczg nastepujgce zasady:

1) Urlop moze by¢ przyznany pracownikowi zatrudnionemu w grupie pracownikéw
badawczych oraz badawczo-dydaktycznych.

2) O urlop moze sie ubiega¢ osoba zatrudniona w Uniwersytecie jako
podstawowym miejscu pracy na petnym etacie.

3) Urlop moze byé przyznany osobie, ktérej okres zatrudnienia (wynikajgcy z
umowy o prace) nie konczy sie wczesniej niz 12 miesiecy od chwili zakohczenia
korzystania z planowanego urlopu naukowego.

4) Pierwszy urlop moze by¢ przyznany nie wczesniej niz po czterech latach
zatrudnienia w Uniwersytecie.

5) Urlop moze by¢ przyznany na jeden lub dwa semestry. Urlop rozpoczyna sie z
poczatkiem semestru okre$lanego zgodnie ze Statutem dla potrzeb
zatrudnienia (1 marca lub 1 pazdziernika).

19



6) Urlop moze by¢ podzielony na dwie czesci, na okresy nie krétsze niz jeden
semestr. Obie czesci urlopu nalezy wykorzysta¢ w ciggu dwoéch nastepujgcych
po sobie lat akademickich. Okres, o ktérym mowa w pkt 3) liczy sie od dnia
zakonczenia ostatniej czesci urlopu.

7) Urlop przyznawany jest tak, by umozliwi¢ pracownikowi wykorzystanie urlopu
wypoczynkowego przystugujgcego w danym roku kalendarzowym. W trakcie
urlopu naukowego nauczyciel akademicki nie realizuje obowigzkow
dydaktycznych i organizacyjnych. Nie moze rowniez petnic funkcji
kierowniczych.

8) Do wniosku o urlop nauczyciel akademicki dotgcza harmonogram badan
planowanych w trakcie trwania urlopu oraz arkusz oceny pracownika dokonanej
nie wczesniej niz rok przed datg ztozenia wniosku. Wniosek o urlop musi by¢
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego oraz kierownika oraz rade
naukowg podstawowej jednostki organizacyjne,;.

9) Termin sktadania kompletnych wnioskéw uptywa z dniem 30 czerwca, w
przypadku gdy urlop ma sie rozpoczg¢ od semestru zimowego lub z dniem 30
listopada w przypadku gdy urlop ma sie rozpoczg¢ od semestru letniego.

10) Wskaznik obliczeniowy liczby semestréw urlopéw naukowych, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1 przystugujacych w danym roku akademickim danej jednostce
organizacyjnej uczelni obliczany jest ze wzoru S=N/25, gdzie N oznacza liczbe
nauczycieli akademickich (w przeliczeniu na petne etaty) zatrudnionych w tej
jednostce na stanowisku badawczo-dydaktycznym.

11) Wartosci wskaznika obliczeniowego liczby semestrow, o ktorym mowa w pkt 10,
przystugujgce danej jednostce mogg by¢ kumulowane w okresie 5 kolejnych lat.

12) Liczba semestréw urlopéw naukowych przyznanych w ramach danej jednostki
nie moze by¢ wieksza niz warto$¢ wskaznika obliczeniowego, w tym wartos¢
skumulowana.

13) Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu przedkiada
Rektorowi plan wykorzystania urlopdw naukowych w kolejnym roku
akademickim do dnia 30 czerwca.

14) W terminie jednego miesigca od zakohczenia urlopu osoba korzystajgca z
urlopu sktada Rektorowi pisemne sprawozdanie z efektow naukowych
osiggnietych podczas urlopu naukowego zaopiniowane przez kierownika
podstawowej jednostki organizacyjne;.

2. Urlopu, o ktérym w ust. 1 pkt 2) dotyczg nastepujgce zasady:

1) Whniosek o urlop musi by¢ zaopiniowany przez promotora oraz kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej.

2) Zaopiniowany wniosek nalezy ztozy¢ za posrednictwem Biura ds. Stopni, nie
pozniej niz na miesigc przed planowanym terminem rozpoczecia urlopu.

3. Urlopu, o ktéorym w ust. 1 pkt 3) dotyczg nastepujgce zasady:

1) Whniosek o urlop, musi by¢ zaopiniowany przez kierownika podstawowej
jednostki organizacyjnej.

2) Zaopiniowany wniosek nalezy ztozy¢ za posrednictwem sekretariatu
prorektora wtasciwego ze wzgledu na charakter urlopu najpdzniej na miesigc
przed planowanym wyjazdem.

3) Po zakonczeniu urlopu pracownik sktada u wiasciwego Prorektora
sprawozdanie z przebiegu urlopu.
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. Urlopéw udziela Rektor lub upowazniona do tego osoba.

VIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 19
. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowe;.

. Osoby reprezentujgce pracodawce i pracownicy sg obowigzani przestrzegaé, w

zakresie ich dotyczgcym, przepisow dotyczgcych wychowania w trzezwosci i

przeciwdziatania alkoholizmowi oraz ochrony zdrowia przed nastepstwami

uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych, a takze ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii.

. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy w szczegolnosci

przez udostepnienie odpowiedniej infrastruktury oraz prowadzenie szkolen.

Pracodawca moze powierzyé wykonywanie okreslonych obowigzkéw w zakresie

BHP innym pracownikom Uniwersytetu.

. Pracodawca realizuje obowigzki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przy

wspotudziale stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérej zadania i kompetencje

okreslajg Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze do tego Kodeksu, a takze
uregulowania wewnetrzne Uniwersytetu.

. Osoby reprezentujgce pracodawce oraz osoby kierujgce pracownikami sg

obowigzane znac¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich

obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang

pracg i stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze

informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, poprzez szkolenia w zakresie
bhp.

. Osoby reprezentujgce pracodawce oraz osoby kierujgce pracownikami sg

obowigzane chroni¢ zdrowie i zycie przez zapewnienie bezpiecznych i

higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i

techniki, w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunKi
pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w Uniwersytecie przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen;

3) reagowacé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikdéw, biorgc pod uwage zmieniajgce
sie warunki wykonywania pracy;

4) zapewnia¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym, uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska
pracy;
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10.

11.

12.

13.
14.

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikbw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie

znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang praca.

. Szkolenie wstepne w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) pracownik stuzby bhp — instruktaz ogoiny;

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik winien ukonczy¢ w ciggu
najpézniej 12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow
zaliczonych do pracodawcéw i kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w
ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ udokumentowane oraz potwierdzone
podpisem przez pracownika.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.
Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i 2zycia wystepujacych na Uniwersytecie, na

poszczegoblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

15.

a) udzielania pierwszej pomocy i miejscach lokalizacji apteczek pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikéw.
Informacja o pracownikach, o ktérych mowa powyzej w ust. 14 pkt 3, obejmuje:

1) imie i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikaciji elektroniczne;.

§ 20

. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ s$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;

2) wyznaczy¢ pracownikow do dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow;
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3) zapewni¢ 1tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi  w
szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

. Dziatania, o ktéorych mowa powyzej, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i

zakresu prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych

os6b przebywajgcych na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu
wystepujgcych zagrozen.

. Liczba pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie

powinny uwzglednia¢ rodzaj i poziom wystepujacych zagrozen.

§ 21

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalic sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

. Pracownik nie moze ponosic jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwenc;ji
z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 22

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.

. Kobiety w cigzy nie wolno delegowac bez jej zgody poza miejsce pracy.

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe.

. Stan cigzy powinien byc¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Pracownica karmigca piersig dziecko ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w

pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko

ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie - przerwy na

karmienie nie przystuguja.

. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna

przerwa na karmienie.

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

dla zdrowia wymienionych i okreslonych w obowigzujgcych przepisach. Wykaz

prac wzbronionych kobietom zawarty jest w zatgczniku nr 1.
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VIll. Wyptata wynagrodzenia
§ 23

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, odpowiednie do wykonywanej

pracy i wymaganych kwalifikacji a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z

pracg okresla Regulamin wynagradzania pracownikow, wprowadzony w zycie

zarzagdzeniem rektora oraz inne przepisy wewnetrzne Uniwersytetu.

. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w formie bezgotéwkowej (na rachunki

bankowe pracownikéw) lub na wniosek pracownika w formie gotoéwkowej w

miejscu wskazanym przez pracodawce.

. Terminy wypfaty statych sktadnikdw wynagrodzenia:

a) z gory dla nauczycieli akademickich 1-go dnia kazdego miesigca, z wyjgtkiem
dni wolnych od pracy - wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym;

b) z dotu dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi w ostatnim
dniu miesigca, z wyjatkiem dni wolnych od pracy - wynagrodzenie wypfaca sie
w dniu poprzedzajgcym.

. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych

dokonywana jest wraz z miesiecznym wynagrodzeniem.

. Pracodawca - na wniosek pracownika - jest obowigzany do udostepnienia mu

dokumentacji ptacowej do wgladu przez aplikacje elektroniczng dostepng na

uczelni.

IX. Dyscyplina pracy
§ 24

. Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pozniej niz przewiduje to rozktad czasu

pracy pracownika bgdz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez

zgody przetozonego stanowi naruszenie porzgdku pracy, co jest naruszeniem
przez pracownika jego podstawowych obowigzkdw.

. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub
odosobnienie z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek Iub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem w wieku do lat oSmiu, z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce przybycie do pracy,

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych zakonczone w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz
odbywa sie w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze
pracownik ztozyt odpowiednie oswiadczenie w tej sprawie.
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. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach
stuzbowych odbywa sie za wiedzg bezposredniego przetozonego, a w czasie jego
nieobecnosci za powiadomieniem osoby go zastepujgce;j.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwo$ci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy i
pracownikowi zajmujgcemu sie sprawami personalnymi faktu podejrzenia stanu
nietrzezwosci pracownika w czasie pracy.

. Pracodawca |lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w
czasie pracy. Okolicznoéci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

. Zasady, o ktorych mowa w ust. 5 i 6 dotyczg rowniez narkotykéw, Srodkdéw
odurzajgcych lub innych srodkéw o podobnym dziataniu.

. Na zgdanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie
pracownika badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§ 25

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisdbw bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub  przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac rowniez kare pieniezng.

. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, na wniosek bezposredniego przetozonego lub z
wiasnej inicjatywy wymierza odpowiednio rektor lub z jego upowaznienia -
wiasciwy prorektor lub kanclerz.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z
powodu nieobecnosci pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
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6.

7.

10.

11.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw odpowiednio do rektora, wtasciwego prorektora lub kanclerza.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu

stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

Rektor moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem terminu
okreslonego w ust. 10.

XIl. Odpowiedzialnosé¢ dyscyplinarna

§ 26

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie
dyscyplinarne stanowigce czyn uchybiajgcy obowigzkom nauczyciela akademickiego
lub godnosci zawodu nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych w
Ustawie, aktach wykonawczych do Ustawy oraz Statucie.

XIl. Inne postanowienia Regulaminu
§ 27

Monitoring wizyjny

1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, studentéw, innych oso6b
przebywajgcych na terenie Uczelni, zapobieganie dewastacjom i kradziezom na
terenie Uczelni oraz ochrony mienia zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, w ponizszych
lokalizacjach zamontowany jest monitoring wizyjny, ktéry obejmuje:

1)wejscia i wyjscia z budynkow,

2) elewacje budynkow,

3) ciggi komunikacyjne w budynkach,

4) parkingi oraz bramy wjazdowe,

5) tereny przylegte do nieruchomosci uczelni objete zasiegiem kamer, z
zastrzezeniem, ze zakres przestrzeni objetej monitoringiem poza terenem Uczelni
jest ograniczony do minimum i wynika wytgcznie z parametrow technicznych
urzadzen wykorzystywanych do wideo rejestraciji.
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2. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

3. Dostep do materiatow z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu okresla rozdziat X zatgcznika nr

1 do Zarzadzenia Nr 31/2019/2020 Rektora UKW z dnia 2 stycznia 2020r. Polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego.

Xl Przepisy koncowe
§ 28

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 (dwdch) tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdéw na stronie internetowej Uniwersytetu.

. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

. Niniejszy Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkéw zawodowych
dziatajgcych na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego:

a) Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego,

b) NSZZ ,Solidarnosc¢”.

. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc regulamin pracy
dotychczas obowigzujgcy u pracodawcy, wprowadzony Zarzgdzeniem Nr
58/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 16 wrzesnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego, z zastrzezeniem przepisbw okreslonych ~w  zarzgdzeniu
wprowadzajgcym nowy regulamin.
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Zalacznik nr 1

Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i kobietom
karmigcych dziecko piersia,

na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych
dziecko piersia.

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow:

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gorg: a) przedmiotow przy pracy stalej ,b) przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wlasciwo$ciach
szkodliwych dla zdrowia;

5) prace w pozycji wymuszonej;

6) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczad
15 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt 1-12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej,

3) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

4) reczne przenoszenie materiatdéw ciektych - gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

II. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz

Dla kobiet w cigzy: prace w  zasiggu pola  elektromagnetycznego o  nat¢zeniach
przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku

pracy;

28



111. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej 1 polpasca, wirusem rdzyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te
czynniki — jezeli wyniki  oceny ryzyka zawodowego, z  uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny
wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

IV. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i
uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz.Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi
rodzaj zagrozenia: a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria I A, I B lub 2 (H340,
H341),b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),¢) dziatanie szkodliwe na
rozrodczo$¢, kategoria 1 A, 1 B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu na laktacje
lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,H360FD,
H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe -
narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371) - niezaleznie od ich st¢zenia w $rodowisku
pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy: a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne ,c) mangan, d) syntetyczne estrogeny i progesterony, €) tlenek wegla. f)
oldéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne, g) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizyvcznymi lub psychicznvmi.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig: prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace zmateriatami wybuchowymi, prace przy
uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.
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