Zakacznik do Zarzadzenia nr 39/2019

JM Rektora Uczelni Panstwowe;j

im. Szymona Szymonowica w Zamos$ciu

z dnia 12 wrzes$nia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy dla pracownikow

REGULAMIN PRACY
UCZELNI PANSTWOWEJ
im. SZYMONA SZYMONOWICA
W ZAMOSCIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane
z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w Regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy,
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszymi i nauce i inne przepisy prawa pracy oraz Statutu.

§3

1. Tlekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Uczelni¢ Panstwowg im. Szymona
Szymonowica w Zamosciu zwanej tez Uczelnia.

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prac¢, mianowania, powotania lub wyboru.

2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
Rektor Uczelni Panstwowej im. Szymona Szymonowica w Zamosciu.
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II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa, umowg o prac¢ lub innym aktem nawigzujagcym stosunek

pracy.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) przestrzegaC czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
b) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku u pracodawcy,
C) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
d) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
e) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,

f) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach

§5

1. Nauczycieli akademickich zatrudnia si¢ w grupach pracownikow:
1) dydaktycznych,
2) badawczo-dydaktycznych.

2. Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem
dydaktycznym nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentow.

3. Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem
badawczo-dydaktycznym nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej oraz ksztatcenie
1 wychowywanie studentow.

4. Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych
na rzecz Uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji zawodowych.

§6

1. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, w ramach stosunku pracy, zatrudnionego
w grupie pracownikow dydaktycznych na stanowisku: profesor, profesor uczelni, starszy
wyktadowca, wyktadowca, lektor, instruktor nalezy:

1) terminowe opracowanie kart przedmiotow oraz podanie ich do wiadomosci studentow
podczas pierwszych zaje¢ w danym semestrze,

2) prowadzenie =zaje¢ dydaktycznych wlasciwie przygotowanych pod wzgledem
merytorycznym i metodycznym,

3) prowadzenie konsultacji dla studentow w wymiarze nie mniejszym niz 2 godz.
dydaktyczne w tygodniu podczas catego roku akademickiego z wylaczeniem urlopu
wypoczynkowego pracownika,

4) realizacja innych zadan, w tym:

a) praca w komisjach i zespotach uczelnianych i/lub instytutowych,
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5)
6)

7)
8)

9)

b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni i/lub instytutu i/lub zaktadu tj.
organizacja konferencji, sympozjow, seminariow, warsztatow, kot naukowych itp.,

C) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi placoéwkami,

d) wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, dziatalno$cig
badawcza 1 promocja Uczelni, instytutu, zakladu 1 innych jednostek
organizacyjnych,

troska o wysoka jako$¢ ksztalcenia i zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami

wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

wypelnianie obowiazkéw opiekuna prac dyplomowych oraz wypeknianie obowigzkow

recenzenta i egzaminatora,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy (punktualnos$¢, pelne wykorzystanie czasu

zaje¢ 1 konsultacji, wtasciwe prowadzenie dokumentacji dydaktycznej),

szczegbOlna troska o mienie Uczelni oraz ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie,

10) przestrzeganie obowigzujacych na terenie Uczelni przepisow w zakresie BHP i ppoz.,
11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego

ustaniu,

12) zachowanie tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych pracownikow

1 studentéw, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez bezposredniego

przetozonego zwigzanych z pracg zawodowa i zadaniami stuzbowymi.

2. Pracownik zatrudniony w grupie pracownikow dydaktycznych moze uczestniczyé
w badaniach naukowych i pracach badawczo-rozwojowych prowadzonych w jednostce
organizacyjnej.

3. Szczegbdtowy zakres obowigzkow na dany rok akademicki ustala bezposredni przetozony
do dnia 20 wrzes$nia kazdego roku i przedktada do zatwierdzenia przez rektora.

§7

Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, w ramach stosunku pracy, zatrudnionego
w grupie pracownikéw badawczo - dydaktycznych na stanowisku: profesor, profesor uczelni,
adiunkt, asystent, nalezg :

1. Obowiazki dydaktyczne - ksztalcenie i wychowywanie studentow:

1)
2)

3)

4)

terminowe opracowanie kart przedmiotow oraz podanie ich do wiadomosci studentow

podczas pierwszych zaje¢ w danym semestrze,

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wilasciwie przygotowanych pod wzgledem

merytorycznym i metodycznym,

prowadzenie konsultacji dla studentow w wymiarze nie mniejszym niz 2 godz.

dydaktyczne w tygodniu podczas catego roku akademickiego, z wytaczeniem urlopu

wypoczynkowego pracownika,

realizacja innych zadan, w tym:

a) praca w komisjach i zespotach uczelnianych i/lub instytutowych,

b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni i/lub instytutu i/lub zaktadu tj.
organizacja konferencji, sympozjow, seminariow, warsztatow, kot naukowych itp.,

C) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi placowkami,

d) wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, dziatalnoscig
badawcza 1 promocja Uczelni, instytutu, zakltadu 1 innych jednostek
organizacyjnych,
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5) troska o wysoka jako$¢ ksztalcenia 1 zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

6) wypelnianie obowigzkoéw opiekuna prac dyplomowych oraz wypetnianie obowigzkow
recenzenta i egzaminatora,

7) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy (punktualno$¢, pelne wykorzystanie czasu
zaje¢ 1 konsultacji, wlasciwe prowadzenie dokumentacji dydaktycznej i naukowej),

9) szczegodlna troska o mienie Uczelni oraz ponoszenie odpowiedzialnoSci materialnej
za powierzone mienie,

10) przestrzeganie obowigzujacych na terenie Uczelni przepisow w zakresie BHP i ppoz.,

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego
ustaniu,

12) zachowanie tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych pracownikow
1 studentéw, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez bezposredniego
przetozonego zwigzanych z pracg zawodowa i1 zadaniami stuzbowymi;

. Obowiazki badawcze- prowadzenie dzialalno$ci naukowej obejmujace;j:

1) badania naukowe
a) badania podstawowe: prace empiryczne lub teoretyczne majgce na celu zdobywanie

nowej wiedzy o podstawach zjawisk 1 obserwowanych faktow,

b) badania aplikacyjne: prace majace na celu zdobycie nowej wiedzy oraz
umiejetnosci nastawione na opracowanie nowych produktow procesow lub ustug
lub wprowadzenie do nich istotnych ulepszen;

2) upowszechnienie wynikow dziatalno$ci naukowej w postaci:

a) artykutow  naukowych  opublikowanych ~w  czasopismach  naukowych
1 w recenzowanych materialach z miedzynarodowych konferencji naukowych,
zamieszczonych w wykazie czasopism naukowych i recenzowanych materialow
z konferencji migdzynarodowych sporzadzonym przez ministra wlasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego i nauki,

b) monografii naukowych wydanych przez wydawnictwa zamieszczone w wykazie
tych wydawnictw sporzadzonym przez ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego 1 nauki oraz redakcji naukowych takich monografii i rozdziatéw w takich
monografiach,

C) przyznanych patentow na wynalazki, praw ochronnych na wzory uzytkowe
I wylgcznych praw hodowcoéw do odmian roslin;

3) pozyskiwanie lub realizacja projektow badawczych i badawczo-rozwojowych,
finansowanych ze zrédet zewnegtrznych, w tym z budzetu Unii Europejskiej,
Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju lub Fundacji
Nauki Polskiej.

§8

. Wymiar obowiagzkéw nauczyciela akademickiego ustala rektor na wniosek bezposredniego
przetozonego.

. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do zlozenia bezpo$redniemu przetozonemu
sprawozdania ze swojej dziatalno$ci w roku akademickim do dnia 30 wrzesnia, a dyrektor
instytutu przedktada zatwierdzone sprawozdanie rektorowi sporzadzone wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy do dnia 15 pazdziernika.
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3. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do przedtozenia bezposredniemu przetozonemu
miesi¢cznej karty realizacji przez nauczyciela akademickiego zaje¢ dydaktycznych wg
zalgcznika nr 2 do Regulaminu pracy.

§9

Naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw  pracowniczych jest
w szczegolnosci:

1) zle, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow,
narze¢dzi, maszyn i urzadzen,

2) niewykonywanie polecen przetozonych,

3) nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujacych na danym stanowisku pracy,

4) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow, podwiladnych
1 studentow;

5) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) palenie tytoniu na terenie pracodawcy poza wyznaczonym do tego celu miejscem;

7) niedostarczanie wymaganych wynikéw badan lekarskich w wyznaczonym terminie;

8) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepisow
dotyczacych informacji niejawnych;

10) podawanie fatszywych informacji dotyczacych czasu pracy i innych,;

11) podawanie nieprawdziwych informacji i danych w raportach;

12) celowe i niestuszne oskarzenie o mobbing;

13) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
lub innych $wiadczen socjalnych;

14) uzywanie, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen
1 programow komputerowych, nalezacych do pracodawcy w celach innych niz
wykonywanie obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy;

15) uzywanie jakichkolwiek programéw komputerowych nie nalezacych do pracodawcy w
zwigzku z wykonywaniem obowiazkdéw pracowniczych;

16) uzywanie sprzetu komputerowego nalezacego do pracodawcy do korzystania
z programow komputerowych nie nalezacych do pracodawcy;

17) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnosciag pracodawcy;

18) wynoszenie z terenu uczelni bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasnoscig pracownika.

§10

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt. 1. Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) kradziez lub przywlaszczenie mienia bedacego wlasnoscia pracodawcy, zwlaszcza
pieniedzy, sprzetu, narzedzi 1 materiatow lub pomoc w popetnieniu tych czynow;
2) umyslne niszczenie mienia bedgcego wlasnoscia pracodawcy, wspotpracownikow
1 podwykonawcow;
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

nierozliczenie si¢ w terminie z powierzonego mienia bedacego witasnoscig pracodawcy
(dokumentéw, sprzetu, towaru lub pieniedzy) z przyczyn zawinionych przez
pracownika;

spozywanie w czasie pracy alkoholu lub srodkow odurzajacych, a takze stawienie si¢
do pracy w stanie wskazujacym na ich spozycie;

przebywanie poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscig
prowadzenia akcji ratowniczej lub usunigcia awarii;

oddalanie si¢ z miejsca pracy, zmiana przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin pracy, wzajemnie zastgpowanie si¢ bez wiedzy 1 zgody
przetozonego;

opuszczanie stanowiska pracy przed stawieniem si¢ zmiennikow, w przypadku prac
wymagajacych przekazania stanowiska pracy;

wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie
z zaleceniem lekarza;

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, wywolywanie bodjek, uzywanie
obelzywych stoéw;

10) niezachowywanie tajemnicy okreslonej odrgbnymi przepisami;
11) wydawanie polecen niezgodnych z przepisami prawa lub procedurami Uczelni, badz

naktanianie pracownikow do tamania przepiséw i procedur Uczelni;

12) umyslne dziatanie na niekorzy$¢ pracodawcy;
13) stosowanie szczegodlnie ucigzliwego mobbingu wobec pracownikdéw;
14) uporczywe naruszanie przepisOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.

1. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§11

. Pracodawca ma obowigzek w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
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3.

1.
2.

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym  zatrudnienie warunki  sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) =zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) wptywac na ksztattowanie w zakltadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych
réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji stanowigcej zalacznik
nr 3 do Regulaminu pracy (wyciag z przepisow Kodeksu pracy).

Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w sposob przyjety w Uczelni
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy.

IV. CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§12

Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.

Ustala si¢ nastepujacy podzial czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentow — 70 %,

2) praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i prace organizacyjne
uczelni — 30%.

Na prace, o ktorych mowa w ust.2 pkt 1, sklada si¢ realizacja pensum dydaktycznego
oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, prowadzeniem dziatalnosci naukowe;j
oraz ksztatceniem 1 wychowywaniem studentow.

§13

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach dydaktycznych,
wynosi dla pracownikow dydaktycznych na stanowiskach:

1) profesora— 240;

2) profesora uczelni — 240;

3) starszego wyktadowcy - 330;

4) wyktadowcy - 330;

5) lektora i instruktora — 480.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach dydaktycznych,
wynosi dla pracownikoéw badawczo-dydaktycznych na stanowiskach:
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1) profesora - 180;

2) profesora uczelni — 180;
3) adiunkta - 210;

4) asystenta — 240.

. Roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla rektora ustala Senat.
. Roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla prorektora ustala rektor.

§14

. Wysoko$¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach obliczeniowych (jedna godzina
obliczeniowa jest rowna 45 minutom zegarowym).

. Nauczycielom akademickim zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
pensum dydaktyczne, o ktorym mowa w § 13 ust.2 i 3 proporcjonalnie do czasu pracy
wynikajacego z zatrudnienia.

. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu: zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci
W pracy zwigzanej w szczegolnosci z urlopem naukowym, dlugotrwata choroba, urlopem
bezplatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim  albo  ustania  stosunku  pracy  przed zakonczeniem  roku
akademickiego, zalicza si¢ do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych 1/30
ustalonego dla danego stanowiska rocznego pensum dydaktycznego za kazdy tydzien
nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktorym prowadzone sa w Uczelni zajecia

dydaktyczne.

. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdyby prowadzito to do powstania godzin
ponadwymiarowych — § 18 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15

. Do obowigzujacego wymiaru pensum dydaktycznego zalicza si¢ zajecia prowadzone
we wszystkich formach studiow, w nastepujacej kolejnosci:

1) zajecia na studiach stacjonarnych I stopnia,
2) zajecia na studiach niestacjonarnych I stopnia,
3) zajecia na studiach podyplomowych,
4) Kkursy i szkolenia.

. Za kazda godzing zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym (za wyjatkiem zaje¢ na kierunkach
neofilologicznych oraz zajge¢ prowadzonych przez obcokrajowcow) zalicza sie 2 godziny
obliczeniowe.

. Do pensum zalicza si¢ z tytutu:

1) prowadzenia zajg¢ dydaktycznych w formie ¢wiczen terenowych, obozoéw naukowych,
wycieczek programowych, ktorych wymiar nie zostat okreslony w planie studiow liczbg
godzin obowigzujacych studenta — efektywng liczbe godzin, nie wiecej niz 6 godzin
obliczeniowych dziennie, tacznie nie wigcej jednak niz 60 godzin obliczeniowych
w roku,

2) wykonania tlhumaczen na rzecz Wydawnictwa Uczelni, przyjmujac ze jedna strona
znormalizowanego tekstu ttumaczenia stanowi jedng godzine pensum dydaktycznego,
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3) prowadzenia zaje¢ wyrdwnawczych dla studentow,
4) prowadzenia wyktadow otwartych dla spotecznosci lokalne;j,

5) prowadzenie zaje¢ w sekcjach sportowych, nie wigcej jednak niz 120 godzin
obliczeniowych w roku.

§16

Zajecia dydaktyczne wykonywane poza Uczelnig odbywaja si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) zajecia w salach wynajmowanych odbywajg si¢ na takich samych zasadach jak zajecia ktore
odbywaja si¢ w budynkach Uczelni;

2) zajecia dydaktyczne odbywajace si¢ poza Zamosciem sg realizowane przez nauczycieli
akademickich na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§17

W przypadku niewykonania rocznego wymiaru pensum dydaktycznego przez nauczyciela
akademickiego sposob jego uzupetienia okresli rektor.

V ZASADY OBNIZANIA PENSUM DYDAKTYCZNEGO
§18

1. Roczne pensum dydaktyczne moze by¢ obnizone w stosunku do okreslonego w § 13 ust. 2
i ust 3 na wniosek nauczyciela akademickiego bedacego:

1) rektorem, prorektorem - maksymalnie o 120 godzin obliczeniowych rocznie;

2) dyrektorem instytutu w ktorym funkcjonuje jeden kierunek studiow — maksymalnie
0 —30 godzin obliczeniowych rocznie;

3) dyrektorem instytutu w ktorym funkcjonuja dwa lub wiecej kierunki studiow —
maksymalnie o 60 godzin obliczeniowych rocznie;

4) kierownikiem studium/zaktadu — maksymalnie o 30 godzin obliczeniowych rocznie.

2. Pensum moze by¢ obnizone tylko z jednego tytulu, na wniosek nauczyciela skierowany
do rektora w terminie 30 dni od objecia funkcji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1),2),3) i 4).
Pensum obniza si¢ na rok akademicki z mozliwosécig przedtuzenia na kolejne lata
akademickie — nie dtuzej jednak niz do konca sprawowania funkcji.

3. Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu - w tym petlnigcemu funkcje
wymieniong w ust.l - wykonywanie waznych zadan dla Uczelni, moze obnizy¢ wymiar
pensum dydaktycznego w okresie wykonywania tych zadan w sposob inny niz okreslony
na podstawie ust. 1, w tym ponizej dolnej granicy wymiaru okre§lonego w Ustawie, nie
wigcej jednak niz 50%.

4. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach zwigzanych z sytuacjg zdrowotng lub waznymi
wypadkami losowymi rektor, na uzasadniony i wlasciwie udokumentowany wniosek
nauczyciela akademickiego, moze obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego — nie wigcej
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jednak niz o potowe. Pensum obniza si¢ na semestr, z mozliwo$cig przedtuzenia na kolejne
okresy semestralne, nie dtuzej jednak niz na okres wystepowania przyczyn uzasadniajacych
jego obnizenie.

. Obnizony wymiar pensum nie moze powodowac u nauczyciela akademickiego wystgpienia
godzin ponadwymiarowych. W przypadku konieczno$ci powierzenia zaje¢ dydaktycznych
w wymiarze przekraczajagcym obnizone pensum dydaktyczne, godziny ponadwymiarowe
naliczane bedg dopiero po zrealizowaniu pensum, o ktorym mowa w § 13 ust. 2 i ust 3.

§19

. Nauczyciel akademicki, ze wzgledu na konieczno$¢ realizacji w danym semestrze/roku
akademickim obowiazkéw zwigzanych z realizacja grantdw, projektow lub zlecen
zewngtrznych, moze by¢ zwolniony w czesci lub w calosci z obowigzku wykonywania zajeé
w ramach pensum dydaktycznego, pod warunkiem sfinansowania odpowiedniej czesci jego
wynagrodzenia wraz z pochodnymi z realizowanego grantu, projektu lub zlecenia
zewnetrznego.

. Decyzje o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania catosci/czgsci
zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego podejmuje rektor.

. Decyzje o zwolnieniu rektora z obowigzku wykonywania calo$ci/czesci zaje¢ w ramach
pensum dydaktycznego podejmuje Senat.

VI. GODZINY PONADWYMIAROWE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§ 20

. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu studiow,

nauczyciel akademicki moze by¢ obowiazany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo
- dydaktycznego;

2) 1/2 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec

dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajagcym

dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.

. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia

przez nie 4 roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego

zgody.

. Powierzajac  nauczycielowi akademickiemu zajecia dodatkowe w  godzinach

ponadwymiarowych nalezy kierowaé si¢ zapewnieniem wysokiej jako$ci ksztalcenia

wykorzystujac efektywnie czas pracy wszystkich nauczycieli akademickich.
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VII. CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI

(System i rozklad czasu pracy)

§21

Ilekro¢ w przepisach Regulaminu pracy jest mowa o:

1) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi 8 godzin
na dobe oraz przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Soboty sa dniami wolnymi od pracy.
§23

1. Rozklad czasu pracy ustala si¢ nastepujaco:
poczatek pracy o godz. 8.00, zakonczenie o godz. 16.00,

2. Pracownicy mogg by¢ zatrudnieni w systemie rOwnowaznego czasu pracy polegajacego
na przedluzeniu dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej niz 12 godzin w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajagcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

3. Godziny pracy, dni wolne od pracy pracownikom zatrudnionym w systemie rownowaznego
czasu pracy okresla miesigczny harmonogram czasu pracy.

4. Rektor lub kanclerz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika moze ustali¢
pracownikom ze wzgledu na potrzeby pracodawcy inny niz wymieniony w § 22 ust. 2 oraz
w § 23 ust. 1 rozklad czasu pracy.

§24

1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przelozony.

2. Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzina 22% a godzing 6% dnia nastepnego.
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3. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastagpi¢ w szczegélnych przypadkach
na podstawie przepisow Kodeksu pracy. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
dopuszczalne jest jedynie na polecenie bezposredniego przetozonego lub za jego zgoda.

1) godziny pracy w godzinach nadliczbowych odnotowuje si¢ w ,,Karcie dodatkowo
przepracowanych godzin” znajdujacej si¢ u bezposredniego przelozonego pracownika -
zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy;

2) udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany W godzinach
nadliczbowych powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego i powinno zosta¢
odnotowane w ,,Karcie wykorzystania dodatkowo przepracowanych godzin”,
znajdujacej si¢ u bezposredniego przelozonego pracownika — zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy,

3) w ciggu 5 dni roboczych po zakonczonym miesigcu kalendarzowym bezposredni
przetozeni pracownikow przekazuja Karty (zal. nr 4, 5) do kadr, w celu
wprowadzenia danych do ewidencji czasu pracy pracownikow,

4) tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy 1 kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg 1 §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysoko$ci okreslonej w art.
1511 § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

6. Niedziele i $wieta okreSlone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu
a godzing 6% nastepnego dnia.

VIII. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU
| PORZADKU

§ 25

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na li§cie obecnosci. Nie dotyczy to nauczycieli akademickich.

2. Pracownik powinien przebywac¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscié
teren Uczelni w czasie pracy, to obowigzany jest uzyska¢ zgode przetozonego.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotyczg kierownika Dziatu Administracyjno — Inwestycyjnego.

4. Przebywanie pracownika na terenie Uczelni poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po wyrazeniu zgody przez przelozonego.
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§ 26

Zabronione jest wykonywanie na terenie Uczelni przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

§27

Uzywanie telefonow stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wyltacznie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 28

1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknietych.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrgbnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

§ 29

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzgdzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic,
czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§30

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi,
niebedacemu nauczycielem akademickim, na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku
kalendarzowym inng pracg, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajaca jego
kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 31

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci: nazwiska, adresu zamieszkania itd.
oraz danych osoby, ktéra nalezy powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy oraz o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wtasciwych $wiadczen.

2. Nauczyciele akademiccy majg obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ 0 wszelkich zmianach
wynikajacych ze ztozonego o$wiadczenia w trybie art. 125 Ustawy prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce.
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§ 32

Nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia dydaktyczne sg bezposrednio odpowiedzialni
za bezpieczenstwo i zdrowie studentdow w czasie prowadzonych zaje¢. Prowadzacy zajecia
dydaktyczne zwlaszcza w pracowniach, laboratoriach 1 pomieszczeniach sportowych
obowigzany jest zapozna¢ studentow z zasadami postepowania obowigzujagcymi w tych
pomieszczeniach.

§33

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania
pracodawcy jak np. stan finanséw, wielkos$ci wynagrodzen (w tym wlasnego) oraz wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbowa.

§ 34

W przypadku rozwigzania umowy o pracg pracownik jest zobowigzany do przekazania
pracodawcy dokumentacji, wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaty
mu powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 35

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje 1 polecenia pracownikom bezposrednio
lub za posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie
pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te decyzje 1 polecenia.

§36

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, Zze pracownik znajduje si¢ w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu lub wptywem §rodkéw odurzajacych, bezposredni przetozony pracownika
jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie Uczelni.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego stanu opisanego w ust. 1 przeprowadza bezposredni
przetozony lub inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu opisanego w ust. 1 dokonuje si¢ odpowiednimi atestowanymi przyrzadami.

4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego stanu opisanego
w ust. 1, przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole stanu pracownika opisanego w ust. 1 sporzadza protokot
z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub pod wptywem S$rodkow
odurzajacych wynikiem kontroli, pracownik jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.
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IX ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 37

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i1 tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwickszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dzialalno$cig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode
wynikla w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czgs$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegélnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.

§38

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelne;j
wysokosci.

X. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA
§39

1. Wynagrodzenie wyplacane jest jeden raz w miesigcu.

2. Nauczyciele akademiccy otrzymuja wynagrodzenie z gory, platne w pierwszym roboczym
dniu miesigca.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi otrzymuja wynagrodzenie z dotu
w dniu 26 kazdego miesiaca .

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

5. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl oswiadczenie o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.
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§ 40

Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz inne $§wiadczenia zwigzane z pracg i zasady
ich przyznawania okre$laja powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz regulamin
wynagradzania.

X1. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 41

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpic¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowaé o tym pracownika kadr oraz przekazaé mu odpowiednie
dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z odrebnymi przepisami,

2) decyzja wilasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — Ww razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem

do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
5. W razie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przelozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.
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X1l ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 42

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Pracodawca, migdzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonania czynnos$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen (laczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

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

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbgdny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

§43

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:

1)
2)
3)
4)
5)

$lubu pracownika - 2 dni,

urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,

Slubu dziecka -1 dzien,

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - 2 dni,

zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te§ciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg - 1
dzien.
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§44

. Wyjscie w celach prywatnych oraz wyjscie stluzbowe moze nastapi¢ za zgoda
bezposredniego przetozonego i podlega wpisaniu do ewidencji wyjsc.

. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ w miejscu $wiadczenia pracy:
1) Rektorat — sekretariat Rektora,

2) Dom Studenta,

3) Instytut Humanistyczny — Dziekanat ,

4) Instytut Przyrodniczo — Techniczny — Dziekanat,

5) Centrum Badan i Transferu Technologii.

. Wyjscie w celach prywatnych pracownik powinien odpracowac niezwlocznie ale nie pdzniej
niz do 5 —ego dnia roboczego nastgpnego miesigca.

. W celu udokumentowania wyjs$cia w celach prywatnych oraz odpracowania tej nieobecnosci
pracownik wypelnia ,,Kart¢ wyjs¢ prywatnych” ktora stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu
pracy.

. Czas odpracowania o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

. W ciggu 5 dni roboczych po zakonczonym miesigcu kalendarzowym, bezposredni

przetozeni pracownikoéw przekazujg ,,Karty wyjs¢ prywatnych” (zat. nr 6) do kadr, w celu
wprowadzenia danych do ewidencji czasu pracy pracownikow.

. Za czas nieobecnosci z powodu wyjscia w celach prywatnych ktory nie zostat odpracowany
w terminie wskazanym w ust 3 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za prace.

XI11. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW
§ 45

. Pracownikowi przystluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujagcymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

. Pomimo podania do wiadomos$ci planu urlopéw w sposdb przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien przed terminem rozpoczgcia urlopu ztozy¢ do bezposredniego
przelozonego wypetliony wniosek urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek
urlopowy ze swojg pisemng akceptacja do pracownika kadr.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
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10
11

12.

13.

zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, lub pracownikowi kadr najpoznie;j
W dniu rozpoczgcia urlopu.

Pracownik, ktory wykorzystat urlop, o ktérym mowa w ust. 5, zobowigzany jest
— niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnego
wniosku.

§ 46

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego na zasadach okre$lonych
przepisami Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Nauczyciele akademiccy majg prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w roku.

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajgé
dydaktycznych.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego lub wychowawczego

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony wyzej; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia -
dotyczy wszystkich pracownikéw Uczelni.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent
pienigzny za okres niewykorzystanego urlopu.

. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu

pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest nauczycielowi akademickiemu zgodnie z planem
urlopow ustalanym na dany rok kalendarzowy, ktory obejmuje catos¢ przystugujacego
pracownikowi urlopu, w tym urlop zalegly. Wzor planu urlopéw stanowi zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy.

Plan urlopéw sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr w porozumieniu
z dyrektorem instytutu i za zgoda nauczyciela akademickiego.

. Plan urlopow nauczycieli akademickich zatwierdza rektor.

. Plan urlopéw wraz z kartami urlopowymi sktadany jest przez dyrektoréow instytutow

w Dziale Kadr do dnia 30 kwietnia kazdego roku. Wzoér karty urlopowej stanowi zatacznik
nr 8 do Regulaminu pracy.

Nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek o zmiang terminu urlopu wypoczynkowego
zaplanowanego zgodnie z ust. 10 i 11. Wz6r wniosku nauczyciela akademickiego o zmiang
terminu urlopu wypoczynkowego stanowi zatagcznik nr 9 do Regulaminu pracy.

Dyrektorzy Instytutow sa zobowigzani do zapewnienia wlasciwego funkcjonowania
jednostek w okresach swojej niecobecnosci.
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§ 47

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 46 ust. 10 i 11 nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego;
nie dotyczy to czeéci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

§ 48

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, zatrudnionemu w grupie pracownikow
badawczo-dydaktycznych, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej uczelni — ptatnych
urlopow naukowych w facznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan;

2) przygotowujacemu rozprawe doktorska — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy;

3) ptatnego wurlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego
albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
0 wspotpracy naukowe;.

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust 1 pkt 1, 2 i 3 udziela rektor na umotywowany wniosek
nauczyciela akademickiego o udzielenie takiego urlopu, zaopiniowany pozytywnie przez
dyrektora instytutu, majgc na uwadze potrzeby Uczelni.

§49

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 ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

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

3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie
3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac roku.

4. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zajgcia zarobkowego.

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

6. Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, wykonujacy dziatalno§¢ w jednostce stuzby medycyny
pracy, z ktora Uczelnia zawarta umowg, o ktorej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1155).
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. Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez rektora
na wniosek nauczyciela akademickiego.

§ 50

. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, uzasadniony waznymi przyczynami,
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§ 51

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i1 porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub srodkow odurzajacych w czasie
pracy - pracodawca moze stosowac kar¢ pieni¢zna.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

XV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM
§52

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy oraz za przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych.
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2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, wydawaé polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé 1 przestrzegac,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

§ 53

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé i przestrzegaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy | obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac si¢
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54

1. Nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

2. Pracownicy podlegaja profilaktycznym badaniom lekarskim, obejmujacym badania
wstepne, kontrolne i okresowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia 1 Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich

Strona 22 z 25



pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg
pracownika, podlega on kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnoS$ci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 55

Kandydat do pracy, przed przystapieniem do pracy przedtozy orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak
0soby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§ 56

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§57

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych przed dopuszczeniem
ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

4. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 58

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
okreslonym w odrebnych przepisach, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej.

§ 59

Uczelnia nie zatrudnia pracownikow przy pracach w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub
ucigzliwych.
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XVI. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§ 60

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

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujagcego przy wykonywaniu okre§lonych prac
oraz informowania pracownikow o tym ryzyku,

3) tworzenia stluzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaty si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku
z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciel zachowuja prawo
do wynagrodzenia.

. Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawiciela dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia 1 zycia pracownikow, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzaja kontrole oraz stosuja sSrodki prawne przewidziane w przepisach
o Panstwowej Inspekcji Pracy.

. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla
nich konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1,2 14.

XVII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 61

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowaé, bez jej zgody, poza statle miejsce pracy. Postanowienie to dotyczy réwniez
kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat.

. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmiagcg 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;.
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3. Wykaz prac ucigzliwych dla kobiet okre$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

4. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony
pracy kobiet.

XVII. PRACOWNICY MLODOCIANI

§ 62

Uczelnia nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.

X1X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 63

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikéw poprzez wylozenie w siedzibie
pracodawcy — Rektorat ul. Pereca 2 oraz umieszczenie na stronie internetowej Uczelni.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019 r..

3. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zapoznaje si¢ z trescig
Regulaminu pracy i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.

4. Zmiana Regulaminu pracy moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

§ 64

1. Traci moc Regulamin pracy z dnia 16 grudnia 2008 r.

2. Nieznajomos$¢ Regulaminu pracy nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za naruszenie jego
postanowien.

§ 65

W razie zmiany przepisOw ustaw 1 rozporzadzen wykonawczych, stosuje si¢ je zamiast
odpowiednich przepiso6w niniejszego Regulaminu pracy.
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