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Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1.
1. Podstawe prawna ustalenia Regulaminu pracy stanowiq przepisy:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pézn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie,
2) Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (j.t. Dz. U. z 2001 r.
Nr 79, poz. 854 z p6zn. zm.).
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu pracy oraz wydanych na jego podstawie aktow
wykonawczych.

§ 2.

1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacje i porzadek
pracy w jednostkach Uniwersytetu Medycznego w Lublinie zwanego dalej
, Uniwersytetem” lub odpowiednio ,Pracodawcq” oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. W imieniu Pracodawcy czynnosci prawnych w zakresie objetych niniejszym
regulaminem, z wylgczeniem czynnosci zastrzezonych dla innych oséb, dokonuja
odpowiednio: Rektor, Kanclerz, Dyrektor Biblioteki Gléwnej, Dziekani,
kierownicy jednostek  wydzialowych, kierownik OSrodka Ksztalcenia
Podyplomowego lub kierownicy komérek administracyjnych.

§ 3.

Przepisy Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Uniwersytecie bez wzgledu na okres na jaki zostali zatrudnieni,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy z zastrzezeniem, ze w stosunku
do nauczycieli akademickich przepisy Regulaminu stosuje si¢ wylgcznie w zakresie
nie uregulowanym ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pézn. zm.) zwanej dalej ,ustawa”, przepisami
szczegblnymi wydanymi na jej podstawie oraz Statutem Uniwersytetu.

§4.
Pracownikéw Uniwersytetu obowigzuje réwniez przestrzeganie przepisow
o charakterze wewnatrzuczelnianym, tj. uchwal Senatu, zarzadzeni oraz pism
okélnych Rektora i Kanclerza. Przepisy te przekazywane sa w formie pisemnej
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kierownikom poszczegélnych jednostek i komoérek organizacyjnych, ktorzy
obowigzani sa informowac o nich pracownikéw danej jednostki.

§ 5.

Nowoprzyjmowany pracownik ma obowiazek zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu potwierdzajac powyzszy fakt wlasnorecznym podpisem w umowie

o prace.

Rozdzial IT
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 6.

1. Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopéw,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do poleceni przelozonych, ktére dotycza pracy,

jezeli

nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

)
)
)

= W N

7a)

dbac o dobre imie Uniwersytetu i chronic¢ jego mienie,

sprawnie, rzetelnie i terminowo wykonywaé powierzone zadania,
przestrzegac ustalonego czasu pracy,

przestrzega¢  postanowiern niniejszego  Regulaminu oraz innych
wewnetrznych aktéw normatywnych obowigzujacych w Uniwersytecie,
przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisé6w przeciwpozarowych,

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp i ppoz. oraz ochrony
danych osobowych,

przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje
techniczne, technologiczne, organizacyjne oraz inne, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Uniwersytet na szkode,

przestrzegac przepiséw i zasad ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci
w zakresie ich gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia przed
niepowolanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim
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12)

13)

14)

15)
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do obowigzkéw (zadan) zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
a takze wykorzystywac pozyskane dane wylacznie do realizacji obowigzkéw
stuzbowych,

podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
oraz poprzez samoksztalcenie zawodowe,

przejawia¢ kolezenski stosunek do wspoétpracownikéw oraz przestrzegac
zasad wspolzycia spolecznego,

zachowaé¢ porzadek na swoim stanowisku pracy, a w szczegd6lnosci
przechowywa¢ dokumentacje, narzedzia i materialy w miejscu do tego
przeznaczonym,

poddawac sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku,

zawiadamia¢ bezposredniego przelozonego, Kanclerza lub Rektora
o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zar6wno wobec samego pracownika, jak i innych pracownikéw.

posiada¢ znajomo$¢é przepisow ustawy i innych przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadarn,

zawiadamia¢ bezposredniego przelozonego o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia w zakresie przestrzegania zasad ochrony informacji i danych
osobowych, w przypadku ich zaobserwowania.

Na zadanie pracodawcy pracownik ma obowigzek udostepni¢ dane dotyczace
jego osoby oraz jego rodziny, o ile dane te sa konieczne do korzystania przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnienn przewidzianych w prawie pracy lub
przepisach odrebnych.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przelozonego.
W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik
wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.
Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebnga umowa prowadzié
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, Swiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego
dziatalnoé¢ konkurencyjna wobec pracodawcy.

Rozdzial I11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§7.

1. Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1)

zapozna¢ pracownika z treSciag regulaminu pracy oraz aktéw prawnych
normujacych kwestie zasad przetwarzania danych osobowych przed
rozpoczeciem przez niego $wiadczenia pracy,
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2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, w tym uprawnieniami, obowigzkami
i odpowiedzialno$ciami w zakresie dostepu, przetwarzania i ochrony
danych osobowych,

3) organizowad¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, kwalifikacji i uzdolnieri pracownika,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw z zakresu bhp,

4a) zapewni¢ zasoby umozliwiajagce prawidlowe przetwarzanie informacji
i danych osobowych pozyskanych w zwigzku z realizacja obowiazkéw
stuzbowych oraz przeprowadzac szkolenia w przedmiotowym zakresie.

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakajaé, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw,

8) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

9) dazy¢ do uczynienia Uniwersytetu srodowiskiem wolnym od dyskryminacji
w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé¢,  przekonania  polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub na czas nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow.

Pracodawca informuje pracownika na piSmie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy.

Pracodawca zobowigzany jest do réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.

Pracodawca udostepnia w Dziale Spraw Pracowniczych tekst przepisow
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz udostepnia pracownikom
przepisy dotyczace réownego traktowania w zatrudnieniu w formie informacji
rozpowszechnionej na terenie Uniwersytetu.

Pracodawca jest obowigzany dazy¢ do uczynienia Uniwersytetu Srodowiskiem
wolnym od dzialait i zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych
przeciwko pracownikowi, polegajacych w szczegdélnodci na systematycznym
i dlugotrwalym nekaniu i zastraszaniu pracownika wywolujacym u niego
zanizong ocene przydatnoéci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu
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ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go od wspotpracownikéw lub
wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikéw /mobbing/.

Pracodawcy zabrania sie stosowaé wobec ktoregokolwiek z pracownikéw
mobbingu, tj. wszelkich dzialain lub zachowan skierowanych przeciwko
pracownikowi, polegajacych na nekaniu lub zastraszaniu, powodujacych lub
majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

§8.
Pracodawca ma prawo w szczegoélnosci do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownika zgodnie
z trescig stosunku pracy,

2) w ramach uprawnierr kierowniczych do wydawania pracownikom polecer
stuzbowych i zarzadzerr dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowy o prace,

3) do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnoSci pracownika oraz ich
egzekwowania,

3a) okredlenia szczegétowych uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
pracownika w zakresie ochrony danych osobowych, a takze nadzoru nad
przestrzeganiem przez pracownika przepisow i aktéw prawnych
w przedmiotowym obszarze oraz Kkontroli prawidlowosci realizacji
wyznaczonych obowigzkéw i wykorzystania powierzonego sprzetu, w tym
systemoéw informatycznych i poczty elektronicznej,

4) zadania od pracownika udostepniania danych dotyczacych jego osoby oraz
jego rodziny, o ile dane te sa konieczne z wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Rozdzial IV
Systemy i rozklady czasu pracy

§9.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Uniwersytecie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy
przez pracodawce.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie
spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy.

§9a
Pracownicy moga by¢ zatrudnieni w podstawowym, réwnowaznym lub
zadaniowym systemie czasu pracy.
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§ 10.

. Czas pracy nauczyciela akademickiego okresla ustawa oraz Statut Uniwersytetu.
Szczegotowy zakres i wymiar obowigzkéw nauczyciela akademickiego ustala
kierownik jednostki organizacyjne;j.

. Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 12 ust. 2,
§131§14.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozkladu czasu pracy.

. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym z wylaczeniem
pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 9.

. W razie rozwigzania umowy o prace przed uplywem okresu rozliczeniowego,
pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia obliczonego
jak za prace w godzinach nadliczbowych przy odpowiednim stosowaniu przepisu
ust. 2 - tj. za czas przepracowany od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia
rozwigzania umowy o prace.

. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w przypadku
koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub wusuniecia awarii badZ tez z uwagi
na szczegodlne potrzeby pracodawcy. Godziny nadliczbowe nie moga przekraczaé
8 godzin na tydzieri i 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatek w wysokoéci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, a takze
za prace w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace
w niedziele lub $wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu, niz okre$lony w pkt 1).

Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 7 pkt 1) przystuguje takze za kazda
godzine pracy nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecietnej tygodniowej
normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie
tej normy nastagpilo w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére
pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust.7.
Pracownicy zarzadzajacy Uniwersytetem w imieniu pracodawcy, kwestor,
kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych oraz zastepcy tych oséb -
w razie koniecznosci wykonuja prace poza normalnym godzinami pracy, bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
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§ 11.

. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, za wyjatkiem pracownikéw,
o ktérych mowa w § 12-14 Swiadcza prace od poniedziatku do pigtku w godz. od
7.15 do 15.15.

. Praca w porze nocnej jest praca wykonywana pomiedzy godzinami 21.00 a 5.00.

§12.

. Pracownicy Biblioteki Gléwnej pracuja od poniedziatku do soboty (wtlacznie)
zgodnie z rozkladem czasu pracy ustalonym przez Dyrektora Biblioteki,
zapewniajacym prawidiowa obstuge uzytkownikéw Biblioteki oraz prawidlowe
funkcjonowanie bibliotek zakladowych. Ustalony harmonogram pracy Dyrektor
Biblioteki przedklada w Dziale Spraw Pracowniczych.

. Przy ustalaniu rozkladu pracy nalezy uwzgledni¢ obowigzujacy wymiar czasu
pracy z zastrzezeniem, ze pracownikéw Biblioteki, o ktérych mowa w art. 113
ustawy obowiazuje 36 godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

§ 13.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z utrzymaniem czystosci
Swiadczg prace w godzinach 5.00 - 13.00, pracownicy zatrudnieni przy
pilnowaniu oraz obstudze szatni, portierni pracuja w godzinach 7.00 - 19.00, 19.00
-7.00, 8.00 - 20.00, 20.00 - 8.00 oraz 8.00 - 16.00, pozostali pracownicy zatrudnieni
w grupie pracownikéw obstugi swiadcza prace w godzinach od 6.00 do 14.00,
z zastrzezeniem ust. 2.

. Pracownicy obslugi zatrudnieni w Domach Studenckich pracuja w godzinach
od 7.00 do 15.00, natomiast konserwatorzy obstugujacy Domy Studenckie pracuja
na dwie zmiany w godzinach od 7.00 do 15.00 i od 13.00 do 21.00.

. Planowanie godzin czasu pracy odbywa sie z zachowaniem obowigzujacego
wymiaru czasu pracy, norm czasu pracy obowigzujacych w systemie
réwnowaznym czasu pracy w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

. W uzasadnionych przypadkach, godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy
na poszczegodlnych stanowiskach moga ulec okresowym zmianom, po uprzednim
powiadomieniu pracownika z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 14.

. Kierowcy pojazdéw samochodowych pracuja w systemie réwnowaznego czasu
pracy przewidujacego przediuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe
nie wiecej niz dwukrotnie w kazdym tygodniu, z zachowaniem 40 godzinnego
tygodnia pracy w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 1 miesiac.

. Czas pracy kierowcéw przedtuzony w poszczegdlnych dniach zostaje wyréwnany
skréceniem czasu pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

. Tygodniowy czas pracy kierowcéw lacznie z godzinami nadliczbowymi (laczny
tygodniowy wymiar czasu pracy) nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesigca.
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§ 15.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu jest ustalany
indywidualnie i zostaje potwierdzony odpowiednim zapisem w umowie o prace
oraz zakresie czynnosci pracownika.

§ 16.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie czasu pracy oraz

przepisow i aktéw prawnych normujacych sposéb realizacji powierzonych zadan

przez podlegtych mu pracownikéw.
§17.

1. W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika Pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktorym pracownik jest objety.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Uniwersytetu Pracodawca moze
wprowadzi¢ na wniosek kierownika podleglej jednostki organizacyjnej lub
z wlasnej inicjatywy, odmienny od obowigzujacego rozktad czasu pracy.

3. Zmiana rozkladu pracy nie moze skutkowaé $wiadczeniem pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 18.
Odmienna regulacja czasu pracy, o ktérej mowa w § 12 i § 17 winna by¢ dokonana na
pismie, zatwierdzonym przez Kanclerza, ktére nalezy przedlozy¢ w Dziale Spraw
Pracowniczych.

§ 19.
Pracodawca moze w drodze zarzadzenia ustali¢ dzien wolny od pracy w dniu
przypadajacym miedzy dniami wolnymi od pracy, pod warunkiem wyznaczenia
soboty, jako dzien pracy.

§ 20.
Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami ustawowo wolnymi
od pracy. Zapis powyzszy nie ma zastosowania do pracownikéw, dla ktérych
zgodnie z ustalonym harmonogramem dni te sa dniami roboczymi.
Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing
7.00 w niedziele lub §wieto a godzing 7.00 dnia nastepnego.

Rozdzial V
Obecnosé w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i sp6Znien

§21.
1. Wszystkie jednostki organizacyjne prowadza indywidualng ewidencje czasu
pracy pracownikéw, z wyjatkiem pracownikéw objetych zadaniowym czasem
pracy, pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy Uniwersytetem oraz
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pracownikéw otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace
w porze nocnej, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych oraz
w niedziele, Swieta i w nocy.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 22.

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez wlasnoreczne podpisanie
listy obecnosci wylozonej w miejscu do tego wyznaczonym.

2. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony pracownika.
Dziat Spraw Pracowniczych dokonuje doraZnych kontroli przestrzegania czasu
pracy.

3. Wyjscie poza teren Uniwersytetu moze nastapic jedynie za zgoda bezposredniego
przetozonego, po dokonaniu odpowiedniego wpisu w Rejestrze wyijsc
stuzbowych.

§ 23.
Przebywanie na terenie Uniwersytetu poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego.

§ 24.
Pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi przystuguje 15 minutowa
przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakoriczenia tej
przerwy ustalajg  kierownicy  poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

§ 25.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni jest zobowigzany:
a) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne,
b) zamknaé wszystkie drzwi i okna,
C) przekazac klucze osobie pelnigcej dyzur na portierni w danym budynku.

§ 26.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy,
pracownik obowigzany jest niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, zawiadomié¢ swojego bezposredniego przelozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania. Pracownik
dokonuje takiego zawiadomienia telefonicznie, za posrednictwem faxu, poczty
elektronicznej, osobiscie, przez inna osobe badZz droga pocztowa (przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie tego
obowiazku, zwlaszcza obtozna choroba pracownika polaczona z brakiem lub
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nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie

Po

ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej i przedklada Pracodawcy

niezbedne dowody w tym zakresie.

§27.

1. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres jest uznany zaSwiadczeniem
lekarskim za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac zaswiadczenie
lekarskie.

2. Stosowne zaswiadczenia winny by¢ przediozone w Dziale Spraw Pracowniczych
niezwlocznie, nie péZniej niz w ciggu 7 dni od daty ich otrzymania.

§ 28.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka,
przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje -
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie¢ pracownika
na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecie pracy
nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§29.

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ sie
do bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdZnienia. Decyzje
o formie ustnej lub pisemnej usprawiedliwienia podejmuje przelozony, ktéremu
bezposrednio podlega pracownik.
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Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 30.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, ustalonym
przez bezposredniego przelozonego w oparciu o wnioski pracownikéw
w terminie do dnia 31 marca kazdego roku.

2. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢ udzielony
poza planem urlopéw. Przesuniecie ustalonego terminu urlopu jest dopuszczalne
rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb Uniwersytetu, w przypadku gdy
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakiécenia w toku pracy.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego i ztozeniu wniosku w Dziale Spraw Pracowniczych.

§ 31.

1. Decyzje w sprawie odwolania pracownika z urlopu podejmuje odpowiednio
Rektor lub Kanclerz na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do korica I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

3. Bezposredni przelozeni odpowiedzialni sa za prawidlowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez podleglych pracownikéow w danym roku
kalendarzowym.

§ 32.
Pracodawca ma obowiazek udzielenia na Zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie udzielenia urlopu pracownik ma obowigzek zglosi¢
(osobiscie, przez innego pracownika, poczta elektroniczna badZ telefonicznie)
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 33.

1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego moze mu zosta¢ udzielony
urlop bezplatny, pod warunkiem wczedniejszego wykorzystania urlopu
wypoczynkowego.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi wudziela sie urlopu
bezptatnego pracownikowi:

1) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

) podejmujacego nauke bez skierowania pracodawcy,

) skierowanemu do pracy za granicg - na okres skierowania,

) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub
urzedzie konsularnym za granica,

= W N
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na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza Uniwersytetem, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania funkcji w charakterze
pracownika.

§ 34.

Na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego moze by¢ udzielone zwolnienie od pracy do celéw prywatnych.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie chyba,
ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 35.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach kodeksu pracy, w przepisach wykonawczych
wydanych na jego podstawie oraz innych przepisach prawa, a w szczegélnosci
pracownika:

1)

2)

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organami wlasciwym
w zakresie obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej, samorzadu terytorialnego oraz sadu, prokuratury lub policji,
wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym, przy czym
taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowym badarn lekarskich
i szczepiefi ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakazZnych oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonych przez NIK i pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

bedacego krwiodawca na czas wyznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi, jak réwniez na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jesli
nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

na czas obejmujacy:

2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu maltzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,
pracownika wychowujacego dziecko w wieku do lat 14 - na czas obejmujacy
2 dni w ciaggu roku kalendarzowego.
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2. Za czas zwolnienia o pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, pkt 6-8 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 1, 2, 3 i 5 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosc¢
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego
organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu - w wysokoéci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 36.
Zwolnienie od pracy, dla zalatwiania spraw prywatnych i innych, o ktérych mowa w
§ 35, ust. 1 pkt1-6 wymaga dokonania odpowiedniej adnotacji w rejestrze wyjs¢.

§ 37.

1. W razie nieobecnoéci kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje go staly
zastepca, a w razie braku stalego zastepcy, pracownik wyznaczony przez tego
kierownika.

2. W czasie nieobecnoéci pracownika kierownik jednostki lub jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela
czynnoéci nieobecnego pracownika pomiedzy pracownikéw danej komorki, a gdy
jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt swojemu bezposredniemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

Rozdzial VII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 38.
Pracownik za wykonanie powierzonych obowigzkéw stluzbowych otrzymuje
wynagrodzenie za prace platne raz w miesigcu zgodnie z umowa o prace
i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 39.

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie zgodnie z harmonogramem wyplat i nie
pozniej niz:

1) dla nauczycieli akademickich - z géry w pierwszym dniu roboczym danego
miesiaca,

2) dla pracownikéw  niebedacych  nauczycielami akademickimi,
- z dotu najp6zniej w ostatnim dniu miesigca.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycielom akademickim
przyznaje sie po dokonaniu rozliczenia faktycznych godzin zaje¢ dydaktycznych,
raz w roku, po zakoriczeniu roku akademickiego.

3. Wynagrodzenia dodatkowe nauczycielom akademickim przyznaje sie¢ po
zrealizowaniu i rozliczeniu prac, o ktérych mowa w § 12 Rozporzadzenia Ministra
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Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia z dnia 22 grudnia 2006 roku w sprawie
warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracq
dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U. Nr 251, poz. 1852 z p6zn.

zm.).
. Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,

B

wynagrodzenia wyplaca sie w dniu poprzedzajacym ten dzien.

—

§ 40.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaznionej w Kasie Uniwersytetu znajdujacej sie przy
Alejach Ractawickich 1 czynnej od poniedziatku do pigtku w godz. od 10.00
do 13.30.

N

. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane przelewem

na osobiste konto w banku przez niego wskazanym.

|68}

. Za zgoda pracownika wyrazona na piSmie wyplata wynagrodzenia moze nastgpic

w inny sposob niz okreslony w ust. 11 2.

§41.

1. Pracownik otrzymuje miesieczne zestawienie wszystkich wyplaconych
skltadnikéw wynagrodzenia oraz dokonanych potracen.

2. Na wniosek pracownika Dzial Spraw Pracowniczych jest obowigzany udostepnic
do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych zostato ustalone wynagrodzenie.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet

§42.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach w warunkach szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia, a w szczegd6lnosci:

1)

przy wszystkich rodzajach pracy, w ktérych wydatek energetyczny netto
na wykonanie pracy przekracza 5.000 k] na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej - 20 k] /min oraz odpowiednio dla kobiet w ciazy i karmigcych -
2.900 kJ na zmiane robocza;

przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezar6w o masie
przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej i 20 kg przy pracy dorywczej, oraz
odpowiednio dla kobiet w cigzy i karmigcych Y4 okreslonych wartosci;

przy recznym przenoszeniu pod goére po pochylniach, schodach itp.,
ktérych kat nachylenia przekracza 309, a wysokoé¢ 5 m ciezaréw o masie
przekraczajacej 8 kg przy pracy stalej i 15 kg przy pracy dorywczej
i odpowiednio dla kobiet w cigzy i karmiacych V4 okreslonych wartosci.
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2. Kobiet w cigzy oraz karmigcych nie wolno zatrudnia¢ w szczegélnosci przy
pracach:

1) w zasiegu podl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej,

2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

3) polegajacych na obsludze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin
na dobe,

4) w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwoérczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotwoérczym okreslonych w odrebnych przepisach,

5) stwarzajacych ryzyko zakazenia wirusami: zapalenia watroby typu B, ospy
wietrznej, poélpasca, rézyczki, HIV, cytomegalii, paleczka listeriozy,
toksoplazmozy,

6) obsludze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi;

7) w narazeniu na nastepujace substancje chemiczne, bez wzgledu na ich
stezenia: chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu bromek, leki cytostatyczne,
mangan, 2-metoksyetanol, oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny
i progesterony, wegla dwusiarczek,

8) w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich
stezenie w Srodowisku pracy przekracza 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen,

9) przy pracach w pozycji wymuszonej,

10) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

3. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996 roku w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545
z pézn. zm.).

§ 43.
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cigzy bez jej zgody nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 44.
Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli jest
zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub gdy przedlozy orzeczenie
lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

16



REGULAMIN PRACY

tekst ujednolicony

§ 45.
Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

§ 46.

1. Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

2. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawcy
wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa
pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym moze skorzystaé z takiego
urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ taki wniosek.

Rozdzial IX
Obowiazki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§47.
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. W celu poprawy warunkéw zdrowotnych i higienicznych oraz ochrony zdrowia
pracownikéw, obowiazuje zakaz palenia tytoniu we wszystkich obiektach
Uniwersytetu.

§ 48.
Pracodawca jest obowiazany informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji na piémie
udziela Inspektorat BHP UM. W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest
z okreSlonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest
ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku przez
bezposredniego przetozonego.

§ 49.
Pracodawca przeprowadza na swoéj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w Uniwersytecie, a wyniki tych badarn i pomiaréw
udostepnia pracownikom.

§ 50.
1. Pracownicy podlegaja nastepujacym badaniom lekarskim:
1) wstepnym,
2) okresowym,
3) kontrolnym - w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz
30 dni spowodowanej choroba.
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. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy

na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy,

na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub

wygasnieciu poprzedniej umowy o prace w Uniwersytecie.

. Zakres oraz czestotliwoé¢ badan okresowych okreéla lekarz zaktadowy, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

. Badania lekarskie przeprowadza sie na koszt pracodawcy w miare mozliwosci

w godzinach pracy.

§ 51.

. Skierowanie na badania wstepne - z okreéleniem stanowiska pracy, na ktérym
ma by¢ zatrudniony lub jest zatrudniony pracownik, czynnikéw szkodliwych lub
ucigzliwych na danym stanowisku pracy wydaje Dzial Spraw Pracowniczych
w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

. Poradnia Ogoélna Pracownikéw UM informuje okresowo kierownikéw jednostek
organizacyjnych o waznosci badan lekarskich pracownikéw danej jednostki,
zobowiazujac do zgloszenia sie na badania 0s6b nie posiadajacych aktualnych
orzeczen lekarskich.

. W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg, trwajaca diuzej niz
30 dni pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ stosowne orzeczenie lekarskie.

§ 52.

. Orzeczenia lekarskie z przeprowadzonych badann pracownik przekazuje
bezposrednio do Dziatu Spraw Pracowniczych.

. Pracownik nie posiadajacy aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazafni do pracy na okreSlonym stanowisku nie moze by¢
dopuszczony do wykonywania pracy.

§ 53.

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenristwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolert w tym zakresie.

. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace
w Uniwersytecie.

. Szkolenie wstepne ogodlne z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej nowo
zatrudnionych pracownikéw prowadza Inspektorzy BHP i ppoz.

. Pracownicy na wszystkich stanowiskach pracy sa zapoznawani przez
bezposrednich przelozonych z ryzykiem zawodowym, instrukcja stanowiskowa
i podlegaja szkoleniu stanowiskowemu, ktérego czas trwania wynosi min.
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8 godzin i uzalezniony jest od przygotowania zawodowego pracownika oraz
zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy.

§ 54.

1. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
i zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Bezposredni przelozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej
wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych
umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej.

§ 55.

1. W okresie nie dluzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na okreslonym
stanowisku pracownik odbywa szkolenie okresowe bhp.

2. Szkolenie okresowe bhp koriczy sie egzaminem sprawdzajacym, a przyswojone
przez uczestnika wiadomosci potwierdza sie zaswiadczeniem. Kserokopie
zaswiadczenia nalezy przedlozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych w celu
dolgczenia do akt osobowych pracownika.

§ 56.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatne $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Uniwersytecie, a takze
odziez i obuwie robocze.

2. Tabele przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej
okresélajace stanowiska pracy, rodzaj, ilos¢ oraz przewidziane okresy uzytkowania
poszczegodlnych érodkéw ochrony - ustalane sg na podstawie wniosku Komisji
BHP UM zatwierdzonego przez Rektora.

3. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1 dla pracownikéw zaktadéw naukowych i klinik
Swiadczacych wustugi dla szpitali klinicznych, zapewniaja te szpitale. Dla
pozostatych pracownikéw wydane sa przez Magazyn Centralny na podstawie
dowodu RW wystawionego przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy, zgodnie
z obowigzujaca tabela przydziatu.

§ 57.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory
ekranowe maja prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.
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Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia

§ 58.

1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje obowiazki, przejawia inicjatywe
w pracy i doskonali sposob jej wykonywania moga by¢ przyznane nastepujace
nagrody i wyrdznienia:

1) pochwala pisemna,
2) dyplom uznania,
3) nagroda pieniezna.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Rektor lub Kanclerz na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial XI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 59.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy w tym przepisow i aktow prawnych z zakresu ochrony
informacji i danych osobowych, przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) Kkare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.

§ 60.
1. Za razace naruszenie ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
uznaje si¢ w szczegodlnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy, niszczenie rodkéw pracy,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie lub spdZnienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy,
4) zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
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5) niewykonywanie polecert przelozonych dotyczacych pracy, ktére nie sa
sprzeczne z obowigzujacym prawem i umowa o prace,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspétpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej,

8) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
ochronie danych osobowych, w tym w =zakresie ich gromadzenia,
przechowywania i zabezpieczenia przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem,

9) wykorzystywanie informacji i danych osobowych pozyskanych w zwiazku
z realizacja powierzonych obowigzkéw i zadar do celé6w nie zwiazanych
tymi obowigzkami i zadaniami.

2. Za nieprzestrzeganie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, 3 i 7 pracodawca
moze zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a Iacznie kary pieniezne nie moga przekracza¢ wysokosci 1/10
wynagrodzenia przypadajacemu pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potraceni, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplyw z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp
w Uniwersytecie.

§ 61.
Kary wymienione w § 60 w stosunku do poszczegélnych grup pracownikéw stosuje
si¢ na wniosek bezposredniego przetlozonego pracownika. Osoba kierujaca danym
pionem organizacyjnym - zgodnie z obowigzujagca w Uniwersytecie strukturg
organizacyjna - po uprzednim wystuchaniu pracownika przedkltada wniosek
o ukaranie do zatwierdzania odpowiednio przez Rektora lub Kanclerza.

§ 62.

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia, informujac go o prawie zgloszenia w ciggu 7 dni
sprzeciwu do Rektora badz Kanclerza. Odpis zawiadomienia przedklada sie
w aktach osobowych pracownika.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor badz Kanclerz,
po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

4. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
go o jego odrzuceniu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchyleniu tej kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi
rownowartos¢ tej kary.
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§ 63.
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegoélnie uzasadnionych
przypadkach kare uznaje sie za niebyla przed uplywem tego terminu na wniosek
bezposredniego przelozonego danego pracownika zatwierdzony przez Rektora
lub Kanclerza.

. Przepis ust. 1 ma zastosowanie réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu

lub wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 64.
Kary nie mozna zastosowaé¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony
dowiedzial si¢ o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 65.

. Nauczyciele = akademiccy  podlegaja  odpowiedzialnoéci  dyscyplinarnej

za postepowanie uchybiajace obowigzkom lub godnoséci nauczyciela
akademickiego.

. Rodzaj kar oraz tryb postepowania i tryb odwotawczy okreéla ustawa, przepisy

szczegOlne wydane na jej podstawie oraz Statut Uniwersytetu.

Rozdzial XIII
Postanowienia porzadkowe

§ 66.
Pracownik, ktéremu w zwigzku z wykonywana praca pracodawca powierza
mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie podpisuje umowe badz sktada
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej.
Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostalo okreSlonym pracownikom
wspllnie, pracodawca zawiera z tymi pracownikami umowe na piSmie
o przyjeciu wspélnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
Podpisanie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, powinno nastapi¢ przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.

§ 67.

Zabrania sie:

a) wynoszenia z Uniwersytetu mienia stanowiacego jego wlasnos¢,

b) wykonywania prywatnych prac w miejscu zatrudnienia oraz
wykorzystywania w tym celu sprzetu nalezacego do Uniwersytetu bez
wyraznej zgody odpowiednich wtadz,
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b!) wykorzystywania udostepnionych przez pracodawce informacji i danych
osobowych do celéw nie zwigzanych z realizowanymi obowigzkami
stuzbowymi lub poleceniami przelozonych,

c) spozywania alkoholu i palenia papieroséw na terenie Uniwersytetu.

§ 68.

1. O kazdym przypadku kradziezy, zaginiecia lub uszkodzenia skladnikéw
majatkowych  Uniwersytetu  pracownik obowiazany jest natychmiast
po stwierdzeniu takiego faktu zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego,
administratora budynku lub kierownika domu studenckiego. Konsekwencje nie
dokonania natychmiastowego zawiadomienia ponosi pracownik.

la) W przypadku powziecia informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia
obowiazujacych w Uniwersytecie aktéw prawnych oraz zasad ochrony informacji
i danych osobowych, w tym ich zabezpieczenia, wykorzystywania i udostepniania
pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zawiadomienia o powyzszym
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
Uniwersytetu awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
odpowiednie stuzby oraz przedsiewziag¢ wszelkie mozliwe dzialania majace
na celu ograniczenie ewentualnej szkody.

§ 69.

1. Bez zgody Rektora lub osoby przez niego upowaznionej nie wolno wydawacé
na zewnatrz ani udostepnia¢ dokumentéw, ich kopii w postaci pisma lub innych
noé$nikéw informacji zawierajacych w szczegdlnosci informacje niejawne, a takze
zwigzane z ochrong danych osobowych.

2. Osobom wuprawnionym do kontroli Uniwersytetu udostepnia sie zadane
dokumenty po uprzednim sprawdzeniu uprawnieni do przeprowadzenia kontroli,
wpisaniu do ksigzki kontroli znajdujacej sie¢ w Kancelarii Ogélnej i uzyskaniu
zgody Rektora lub Kanclerza.

§ 70.
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasénieciem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z Uniwersytetem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej. Rozliczenie to jest rowniez obowigzkowe w przypadku korzystania przez
pracownika z urlopu bezptatnego dtuzszego niz 12 miesiecy.
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Rozdzial XIV
Postanowienia koficowe

§ 71.
1. Rektor i Kanclerz przyjmuja pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazaleri
kazdego dnia roboczego, po  wczedniejszym  uzgodnieniu terminu
w odpowiednich sekretariatach.
2. W przypadku skarg lub wnioskéw ztozonych na piSmie odpowiedz jest udzielana
w trybie okreslonym przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§72.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowieri Regulaminu sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikéw.

§73.
Uniwersytet nie zatrudnia pracownikéw miodocianych, w przypadku zmiany tych
zasad przed zatrudnieniem pracownika mlodocianego Regulamin pracy zostanie
dostosowany do wymogéw prawa zwigzanych z pracownikami mlodocianymi.

§ 74.
1. Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana treéci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie
przewidzianym do jego ustanowienia.
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