Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38 /2019 Rektora UKSW z dnia 16 wrze$nia 2019 r.

REGULAMIN PRACY

UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w UKSW na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,
wymiar czasu pracy, okres trwania stosunku pracy, z zastrzezeniem, ze w stosunku do nauczycieli
akademickich postanowienia niniejszego Regulaminu, stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym
Ustawa i wydanymi na jej podstawie przepisami szczeg6lnymi, w tym Statutem UKSW.

§2

1. Regulamin pracy Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej
~Regulaminem" jest aktem normatywnym, ustala wewnetrzng organizacje i porzadek pracy
w Uniwersytecie oraz okre§la zwigzane z procesem pracy, prawa i obowiazki pracownikéw
i pracodawcy.

2. Poza postanowieniami Regulaminu pracy, w UKSW obowiazuja w szczegdlnosci: Statut
Uniwersytetu, uchwaly senatu, uchwaty rad wydzialéw oraz zarzadzenia rektora, dziekana,
kanclerza, decyzje, regulaminy, pisma okdlne, komunikaty, instrukcje oraz inne regulacje
wewnetrzne.

3. Dokumenty o ktérych mowa w ust.2, podawane sa do wiadomosci pracownikéw poprzez:

1) zamieszczenie na stronie internetowej w Monitorze UKSW;
2) wywieszenie na tablicach ogtoszen w budynkach dydaktycznych Uniwersytetu;
3) przekazanie informacji na zebraniach i naradach.

§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:
1) ,Ustawe” - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 z pozn. zm.);
2) ,Kodeks” oznacza Kodeks pracy - Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2019 r.,

poz. 1040);

3) ,pracodawca", ,Uniwersytet" lub "UKSW" - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, oznaczajacy pracodawce¢ w rozumieniu
Kodeksu pracy;

4) ,pracownik" - rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Uniwersytecie na podstawie
stosunku pracy;

5) ,jednostka organizacyjna" - oznacza kazda jednostke wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Uniwersytetu, zgodnie ze Statutem i Regulaminem organizacyjnym UKSW;

6) ,bezposredni przetozony”- osoba zatrudniona na stanowisku kierowniczym lub petnigca
funkcje kierownicza;

7) ,kadra zarzadzajaca” - Rektor, Prorektor, Dziekan, Kanclerz, Kwestor;

8) ,organizacja zwigzkowa" - rozumie si¢ przez to wszystkie zakltadowe organizacje
zwigzkowe dziatajace w Uniwersytecie;

9) ,,CSI” - ,,Centrum Systeméw Informatycznych”;

10) ,,.DK” -, Dziat Kadr ”*;

11) ,,DAG” - ,,Dzial Administracyjno-Gospodarczy”.
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§4

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Uniwersytetu.

W imieniu pracodawcy czynnosci prawnych w zakresie objetym niniejszym Regulaminem,
z wylaczeniem czynno$ci wskazanych w § 5 ust. 2 - dokonuja: prorektorzy, dziekani,
prodziekani, dyrektorzy instytutéw, wicedyrektorzy instytutéw, kierownicy kierunkéw,
dyrektorzy szkoét doktorskich, wicedyrektorzy szkoét doktorskich, kanclerz, kwestor oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych.

[\

IL PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE
ZAWIERANIA I ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§5

1. Czynnosci prawnych w zakresie prawa pracy dokonuje w imieniu Uniwersytetu Rektor —
w odniesieniu do nauczycieli akademickich, oraz Kanclerz (na podstawie stosownego
petnomocnictwa Rektora) - w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

2. Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawna, wymaga zgodnego
oswiadczenia woli pracodawcy 1 pracownika.

3. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonania pracy okre§lonego
rodzaju na rzecz UKSW pod kierownictwem przetozonego, a Uniwersytet do zatrudnienia
pracownika za wynagrodzeniem.

4. Umowe o prace zawiera si¢ 1 rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, Ustawie
i innych przepisach dotyczacych prawa pracy.

5. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zadan pracowniczych, organizacyjnych i zobowigzan majatkowych
z Uniwersytetem, pod rygorem odpowiedzialno$ci majatkowe;.

§6

1. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) ztozy¢ w DK wymagany komplet dokumentéw, w tym w szczegdlno$ci orzeczenie lekarskie
wydane przez lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
okreslonym stanowisku;
2) zapoznaé si¢ z ryzykiem zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca oraz zasadami
ochrony przed zagrozeniami;
3) zapoznaé si¢ z obowigzujacym w Uniwersytecie Regulaminem pracy oraz trescia umowy
o prace i potwierdzi¢ ten fakt wlasnorecznym podpisem.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zobowigzany jest odby¢ przeszkolenie wstepne
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

III. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7
1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownikOw podejmujacych prace z niniejszym Regulaminem oraz innymi
regulaminami obowigzujacymi u pracodawcy, a takze =z zakresem obowigzkéw
pracowniczych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami i zakresem odpowiedzialnosci;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiagganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy;
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zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracys;

prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp oraz przepisow
ochrony przeciwpozarowej;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

zapewnienie pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach i wedlug norm ustalonych przez Uniwersytet - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

zapewnienie prowadzenia badan lekarskich wstepnych, okresowych, kontrolnych oraz
wszelkich innych obowigzkowych dla pracownikéw;

dostarczenie potrzebnych do pracy narzedzi i materiatéw;

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaznajomienie pracownikéw z przepisami i zasadami dotyczacymi dostepu do informacji
publicznej;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw w postaci papierowe;j;

ochrona danych osobowych pracownikéw;

szanowanie godno$ci i innych débr osobistych pracownika;

dbatos¢ o przestrzeganie w UKSW zasad wspoétzycia spolecznego;

przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu;

zapewnienie pracownikom dostgpu do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu (Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu), z uwzglednieniem regulacji
szczegblnych dotyczacych wydzialéw ko$cielnych, wynikajacych z art. 18" § 4 Kodeksu
oraz Statutu UKSW;

zaspokajanie w miar¢ posiadanych $rodkéw i mozliwosci, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw, w tym okre§lonych w Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

udostepnienie na zadanie pracownika jego akt osobowych oraz wydanie zaswiadczenia
dotyczacego informacji zawartych w tych aktach, a takze wydanie pracownikowi na jego
zadanie kopii dokumentéw dotyczacych jego osoby;

terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia oraz udost¢pnianie do wgladu - na
zadanie pracownika- dokumentow, na podstawie ktérych zostato obliczone wynagrodzenie;
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny kompetencji pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

w wypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca zobowigzany jest
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy na zasadach okre§lonych
w odpowiednich przepisach oraz informacje o terminie przechowywania dokumentacji
pracowniczej na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

zglaszanie wtasciwym organom panstwowym kazdego wypadku podejrzenia wystgpienia
u pracownika choroby zawodowej;

przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposOb gwarantujagcy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci i kompletnosci oraz dostgpno$ci w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze po ustaniu zatrudnienia
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z wytycznymi — dla
pracownikéw zatrudnionych do 31.12.2018 r. przez okres 50 lat oraz dla pracownikéw
zatrudnionych od 01.01.2019 r. przez okres 10 lat liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast.

2. Pracodawca nadto zobowigzany jest do niezwlocznego rozwigzywania konfliktéw zaistniatych
miedzy pracownikami, w tym miedzy podwladnym a przetozonym, na podstawie wnikliwego
rozpoznania istoty i przyczyn konfliktu, i po wystuchaniu racji obu stron w warunkach
umozliwiajgcych ich petne i nieskr¢powane przedstawienie.
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§8
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdéw pracy, zgodnie z art. 12 ustawy
o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz zgodnie z przepisami Ustawy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spolecznego;

3) okreslenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
o prace oraz aktualizacj¢ zakresu obowigzkéw zgodnie z wymaganiami i biezacymi
potrzebami pracodawcy.

Iv. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

1. Pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie
i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa, zapisami umowy o prac¢ oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonej w UKSW dyscypliny i porzadku w procesie
pracy;

2) przestrzega¢ ustalonego w Uniwersytecie czasu pracy i wykorzystywa¢ go w pelni
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

3) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczefnstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) poddawaé sie¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom profilaktycznym
oraz innym, obowigzkowym na danym stanowisku, badaniom lekarskim;

5) dbac o dobro Uniwersytetu i chroni¢ jego mienie;

6) powstrzymywac si¢ od przekazywania osobom trzecim informacji nie przeznaczonej dla
nich;

7) nie podejmowac dziatah majacych na celu szkodzenie interesom pracodawcy;

8) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajéw akademickich;

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracys;

10) przestrzegac¢ przepisOw o ochronie danych osobowych;

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

12) wykonywa¢ obowiazki okreslone w wewnetrznych przepisach UKSW.

3. Pracownik posiadajacy, w zwigzku z wykonywang pracg, dostep do informacji niejawnych,
zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r, o ochronie
informacji niejawnych oraz wewnetrznych regulacji UKSW dotyczacych ochrony informacji
niejawnych.

4. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne sa bezposrednio odpowiedzialne za bezpieczenstwo
i zdrowie studentéw 1 doktorantdw w czasie prowadzonych zaje¢. Prowadzacy zajgcia
dydaktyczne zwlaszcza w pracowniach, laboratoriach i pomieszczeniach sportowych obowigzany
jest zapozna¢ studentéw z zasadami postepowania obowigzujacymi w tych pomieszczeniach.

5. W zwiazku z wykonywang pracg pracownik ma obowiazek korzysta¢ wylacznie z zalozonego
przez CSI konta poczty elektronicznej w domenie ,,uksw.edu.pl”. Wiadomos$ci wysylane na ten
adres uwaza si¢ za dorgczone.

6. Pracownik wykonujacy prace na rzecz projektu realizuje powierzone zadania na podstawie
odrgbnego zakresu obowiazkéw wynikajacego z przedmiotu projektu, sformutowanego przez
kierownika projektu.

§ 10
1. Podstawowy zakres obowiazkéw nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych grup
pracownikéw okre$laja zataczniki do niniejszego Regulaminu:
1) Zalacznik nr 2.1 — wzdr zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
badawczym;
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2) Zalacznik nr 2.2 — wzdr zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
badawczo-dydaktycznym;

3) Zatacznik nr 2.3 — wzér zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
dydaktycznym.

Przetozony moze w czes$ci szczegdtowej rozszerzy¢ lub uszczegélowié zakres obowiazkdow.
Zakres obowigzkow jest przekazywany pracownikowi w formie pisemnej oraz dolaczany do akt
osobowych.

2. Szczegélowy przydziat i rozktad zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw dydaktycznych oraz
badawczo-dydaktycznych, o ktérym mowa w § 52 ust. 5 ustala dziekan lub kierownik jednostki
og6lnouczelnianej (wydruk z USOS).

3. Szczegélowy przydziat zadan badawczych dla pracownikéw badawczych okresla Dyrektor
Instytutu w porozumieniu z Dziekanem Wydziatlu, na ktérym pracownik jest zatrudniony.

§11
1. Zabrania si¢ pracownikom w szczegdlnosci:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
2) wykonywania pracy w sposéb niezgodny z przepisami 1 zasadami bhp;
3) wynoszenia poza miejsce pracy urzadzen, aparatury, narzedzi, maszyn i innych $rodkéw
pracy bez zgody bezposredniego przetozonego oraz zlozenia rewersu zewnetrznego;
4) wykorzystywania aparatury, maszyn, urzadzen i wyposazenia lub innych $rodkéw pracy
powierzonych lub udostgpnionych przez pracodawce w celach niezwigzanych bezposrednio
z wykonywaniem obowigzkéw i czynnos$ci stuzbowych;
5) uzytkowania aparatury, maszyn, urzadzen i narzedzi w sposob niezgodny z instrukcja
obstugi lub uzytkowania;
6) wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie Uniwersytetu.
2. Bez zgody pracodawcy nie wolno wydawa¢ na zewnatrz ani udostepnia¢ dokumentéw, ich kopii
w postaci pism lub innych no$nikéw danych, zawierajacych w szczegdlnosci informacje
dotyczace dzialalno$ci Uniwersytetu i zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§12
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, narazajace pracodawce na powazne szkody;

2) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na
terenie UKSW;

4) stawienie si¢ do pracy pod wplywem Srodkéw odurzajacych lub ich posiadanie albo
rozprowadzanie na terenie UKSW;

5) razace naruszanie przepiséw BHP i Ppoz.;

6) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;

7) falszowanie dokumentéw Ilub podawanie nieprawdziwych informacji zwigzanych
z zatrudnieniem, wykonywang pracg lub z korzystaniem z uprawien pracowniczych;

8) dzialanie na szkod¢ Uniwersytetu, w tym przywlaszczenie mienia lub innych sktadnikéw
majatkowych Uniwersytetu;

9) nieuzasadniong odmowe¢ wykonania polecenia stuzbowego, ktére wynika z umowy o prace
i nie narusza przepisOw prawa;

10) stosowanie mobbingu;

11) zakldécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

12) naruszanie etyki zawodowe;].

V. ORGANIZACJAIDYSCYPLINA PRACY

§13
1. Pracownicy Uniwersytetu sa zobowigzani zglosi¢ si¢ do pracy punktualnie w czasie i miejscu
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oznaczonym.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi niezwlocznie po przyj$ciu do pracy
obowigzani sg potwierdzi¢ swa gotowos¢ do pracy poprzez ztozenie wlasnorecznego podpisu na
liscie obecno$ci, znajdujacej si¢ u kierownika jednostki organizacyjnej lub w innym
wyznaczonym przez kierownika miejscu z zastrzezeniem ust. 4.

Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ pracownika na stanowisku pracy w stanie
gotowosci do wykonywania pracy.

Potwierdzenie gotowosci do pracy pracownikéw zatrudnionych w formie telepracy odbywa sie za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, w sposdb ustalony przez pracodawce.

§ 14
Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowiacy cze$¢ zadan komorki organizacyjne;.
W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia calkowicie ustalonego czasu
pracy, bezposredni przetozony moze zwigkszy¢ zakres przydzielonych pracownikowi
obowigzkéw, do ktérych pracownik posiada kwalifikacje i1 ktére sg zbiezne z praca uméwiong
w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 15
W wypadku niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy lub sp6znienia z przyczyny z géry wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia pracownik winien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, za§ w razie
niemoznosci powiadomienia wlasciwej osoby pracownik powinien powiadomi¢ DK.
Szczegbtowa procedure postepowania w przypadku nieobecno$ci nauczyciela akademickiego na
wydziale okre$la dziekan.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem okreSlonym w ust. 4, pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecno$ci
w pracy i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecno$ci
osobiscie (telefonicznie, droga poczty elektronicznej), przez inne osoby lub drogg pocztowa. Przy
zawiadomieniu za posrednictwem poczty za date¢ zawiadomienia uznaje si¢ date stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 3 moze usprawiedliwia¢ obtozna choroba potaczona
z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim wypadku,
pracownik zawiadamia o przyczynie nieobecno$ci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa i przedstawia pracodawcy niezbedne dowody z tym zwigzane.
Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.

§16

W  razie nieobecnoSci w pracy pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ dowody

usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) pisemne o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza, zawierajace adnotacje potwierdzajaca ten fakt;

4) pisemne o$wiadczenie pracownika i zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace okres choroby
lub pobytu w zamknietym zaktadzie opieki zdrowotnej matzonka stale opiekujacego si¢
dzieckiem w wieku do lat 8;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policj¢ - w charakterze strony lub $wiadka
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w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny - jezeli pracownik nie korzystat
Z miejsca sypialnego.

§ 17

W wypadku spdznienia si¢ do pracy - pracownik powinien w miar¢ mozliwosci - zawiadomic
telefonicznie bezposredniego przetozonego o przyczynie sp6znienia. Po stawieniu si¢ do pracy -
pracownik, ktéry w danym dniu spéznil si¢ do pracy, winien usprawiedliwi¢ spdznienie
u bezposredniego przelozonego, a na jego zadanie przedlozy¢é odpowiedni dokument
usprawiedliwiajacy spdznienie.

Bezposredni przetozony wnioskuje do pracodawcy w sprawie uznania spéznienia pracownika za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.

§ 18
Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystgpienia ustne nalezy kierowaé do
bezposredniego przetozonego. Przetozony ma obowigzek niezwlocznie udzieli¢ pracownikowi
informacji o toku zatatwienia jego sprawy, o ile pracownik wystapil na pisSmie - informacji
i wyjasnien nalezy udziela¢ rowniez w tej formie.
Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych
z pracg zawodow3a. Jezeli wyjasnienia te nie sg wyczerpujace, pracownik moze zwroci¢ si¢
o informacj¢ do pracownika lub kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej.
Skargi, wnioski i listy przyjmowane sa w sekretariacie Rektora i Kanclerza. Przedstawiciel
pracodawcy (Rektor i Kanclerz) raz w tygodniu, w ustalonych godzinach przyjmuje pracownikéw
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogdélnych Uniwersytetu, kadry kierowniczej
i spraw pracowniczych.
Ostateczna odpowiedz na ztozony wniosek lub skarge winna by¢ udzielona bez zbednej zwloki,
nie p6zniej jednak niz w terminie 30 dni od daty jej ztozenia.

§19
Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych pracownikéw jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.
Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom i wiasciwe przez nich uzywanie materiatéw
i Srodkdw pracy oraz rozliczenie pracownikéw z wykorzystania tych materiatéw i $rodkow,
spoczywa na bezposrednim przetozonym.
Odziez robocza, odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej pracownik pobiera i rozlicza si¢ z niej
na zasadach odrebnie uregulowanych.
Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony
osobiste] obowiazani sa do wykonywania obowigzkéw stluzbowych w otrzymanej odziezy
ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu sprzgtu ochrony osobiste;j.
Porzadkowanie i przygotowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

§20
Bezposredni przelozony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we wilasciwym czasie
odziezy i obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposazenia go w niezbedne srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobiste;j.
Pracownik winien przechowywac¢ narzgdzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz odziez wlasng
w pomieszczeniach i miejscach wskazanych przez bezposredniego przelozonego i odpowiednio
zabezpieczonych w Uniwersytecie. W wypadku nie zastosowania si¢ do ww. postanowien,
pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za powstate szkody.
Sposdéb zabezpieczenia pomieszczen po zakonczeniu pracy ustala bezposredni przetozony
stosownie do warunkéw techniczno-organizacyjnych i przepiséw wewnetrznie obowiazujacych
w Uniwersytecie.
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§ 21
O kazdym wypadku kradziezy, zagini¢cia lub uszkodzenia sktadnikéw majatkowych mienia
Uniwersytetu pracownik obowigzany jest natychmiast zawiadomi¢ mailowo lub telefonicznie
bezposredniego przetozonego oraz administratora obiektu.
Konsekwencje niedokonania natychmiastowego zawiadomienia ponosi pracownik, chyba ze
op6znienie wynika z okoliczno$ci niezaleznych od pracownika.

§22
Pracownik moze przebywa¢ w miejscu pracy poza godzinami pracy ustalonymi dla niego
wylacznie po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, badz na jego pisemny
whniosek i po zgloszeniu pobytu na portierni.
Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani uporzadkowaé stanowiska pracy
i zabezpieczy¢ pieczecie stuzbowe.
Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sa zobowigzani zabezpieczy¢ pomieszczenie
przed nieuprawnionym dostepem oraz wylaczy¢ zasilanie wszelkich urzadzen z wyjatkiem
urzadzen pracujagcych w ruchu ciggtym. Pomieszczenie nalezy zamkna¢ na klucz i/lub inne
urzadzenie zamykajace pomieszczenie i przekaza¢ go do portierni.

§23
Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania wymogu trzezwoSci w czasie pracy i na terenie
Uniwersytetu.
W razie stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci, kierownik jednostki organizacyjnej nie
dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od wykonywania pracy i powiadamia na piSmie
otym fakcie odpowiednio Rektora i Kanclerza, w zalezno$ci od podporzadkowania
organizacyjnego pracownika oraz DK.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest za zgoda odpowiednio Kanclerza lub
Rektora do usunigcia takiego pracownika z terenu Uniwersytetu, korzystajagc w razie potrzeby
z pomocy funkcjonariuszy Policji.
Na zadanie pracodawcy, a takze na zadanie pracownika - badanie stanu trzezwoS$ci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje uprawniony pracownik stuzby zdrowia. W razie potwierdzenia stanu po spozyciu
alkoholu pracownik ponosi koszty badania.
Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy w zwigzku z naruszeniem wymogu trzezwosci
traktuje si¢ jako nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, za ktéra nie przystuguje
wynagrodzenie.
Pracodawca moze rozwigzaé umowe¢ o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
w przypadku stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci.

VI. CZAS PRACY

§24
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Uniwersytecie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie i kontrol¢ obowiazujacego
czasu pracy przez podlegtych mu pracownikéw oraz tworzenie harmonograméw czasu pracy
w przypadkach okreslonych w § 30 ust.1 pkt 2-5.

§25
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktdrej
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pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) przeztydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.
Przez prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu
pracy przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikéw po
uptywie okreSlonej liczby godzin, dni lub tygodni. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez
wzgledu na stosowany system czasu pracy.

§ 26
W  Uniwersytecie pracownicy sa zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu pracy:
podstawowym i zadaniowym.
W podstawowym systemie czasu pracy - czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Pracownikom, ktérych dni pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustalane sa
odmiennie niz okre$lone § 30 ust. 1, kierownicy jednostek organizacyjnych ustalaja dni pracy
1 godziny pracy w harmonogramach, sporzadzanych na okresy nie krétsze niz miesigc i podawane
do wiadomos$ci tych pracownikéw nie pdzniej, niz na tydzienh przed rozpoczeciem
obowigzywania harmonogramu.
W wypadku zadaniowego systemu czasu pracy, czas pracy okre§lany jest wymiarem
powierzonych pracownikowi zadaf, mozliwych do wykonania w ramach podstawowych norm
czasu pracy. Pracodawca moze po porozumieniu z pracownikiem powierzy¢é mu wykonywanie
zadan poza siedziba pracodawcy.
Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia
pracy.
Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym
praca jest §wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wigta; w tym systemie jest
dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesiaca.

§ 27
Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza Uniwersytetem z wykorzystaniem S$rodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng
(telepraca).
Czas pracy telepracownika wyznaczany jest wymiarem jego zadan i ksztattowany przez niego
samodzielnie, przy uwzglednieniu przecigtnego 40 godzinnego tygodnia pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

§ 28
Dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym oraz zadaniowym systemie czasu pracy ustala
si¢ 4 miesieczny okres rozliczeniowy, obejmujacy miesigce: styczen - kwieciefn, maj - sierpien
oraz wrzesien - grudzien.

§29
Nauczyciele akademiccy objeci sg systemem zadaniowego czasu pracy.
Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw, o ktérych
mowa w § 10 i nie powinien przekracza¢ przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.
Nauczycieli akademickich obowiazuje tydzien pracy zgodnie z planem zaje¢ dydaktycznych,
prowadzonych badan, petnionych dyzuréw i prac organizacyjnych na rzecz Uniwersytetu.
Wykonywanie pracy poza Uniwersytetem jest mozliwe o ile wynika z prowadzonych zaje¢
dydaktycznych, prac badawczych lub organizacyjnych.

§ 30

Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy:
1) podstawowy rozktad czasu pracy od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do piatku. Dopuszcza si¢
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dla pracownikéw, o ktérych mowa w § 36 rozklad czasu pracy inny niz wskazany w zdaniu
pierwszym, jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcys;

2) dla pracownikéw Biblioteki, zatrudnionych w magazynie bibliotecznym w godzinach: 6.30-
14.30 lub 10.00-18.00 oraz udost¢pnianiu w godzinach 8.00-16.00 lub 10.00-18.00,
szczegblowy miesigczny harmonogram czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw ustala
Dyrektor Biblioteki;

3) dla pracownikéw CSI pracujagcych na zmiany: I zmiana od 7.30 do 15.30 i II zmiana od
12.30 do 20.30, szczegélowy harmonogram pracy ustala kierownik CSI;

4) dla pracownikéw DAG zatrudnionych na stanowiskach obstugi w serwisie sprzatajagcym
w godzinach od 6.30 do 14.30 a zatrudnionych w obstudze terenowej w godzinach 7.00 do
15.00;

5) dla pracownikéw Niepublicznego Przedszkola UKSW, pracujacych w godzinach od 7.00 do
18.00, szczegdtowy harmonogram czasu pracy ustala Dyrektor Przedszkola.

Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2-5 moze przewidywaé rdézne godziny

rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownika dniami pracy.

Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W uzasadnionych wypadkach, zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego funkcjonowania

dziatalnosci pracodawcy, Kanclerz na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, moze ustali¢

na okres przej$ciowy inny rozklad czasu pracy, niz wynikajacy z postanowien ust.1 pkt 1-5.

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy — maja ustalany indywidulany

rozktad czasu pracy.

§31

Ustala si¢ nastgpujaca norme czasu pracy:

—

et

1) przecigtnie 36 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy dla kustoszy
akademickich oraz pracownikow dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na
stanowiskach: kustosz biblioteczny, starszy bibliotekarz;

2) przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8 godzin
na dobe dla pozostatych pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

§32
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zmiang¢ rozkladu czasu
pracy. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika dniami pracy. Zmiana godziny rozpocze¢cia
i zakonczenia pracy nie moze powodowa¢ zmniejszenia wymiaru czasu pracy.
W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1, ponowne rozpoczynanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§33

Czas pracy os6b zatrudnionych przy przewozeniu os6b lub towaréw realizowany
w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przeci¢tnie pigeciodniowym tygodniu pracy wedlug rozktadu: od godziny 7.30 do
godziny 15.30.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy - w stosunku do pracownikéw o ktérych mowa
w ust.] - moze by¢ wprowadzony decyzja Rektora system réwnowaznego czasu pracy
z przedtuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

§34
Czas pracy pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi regulujg odrebne przepisy.
Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi nie moze przekracza¢ 8 godzin
dziennie i 40 godzin tygodniowo.
Os6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Postanowien ust. 2 - 4 nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych przy dozorze obiektow.

Strona 10 z 29



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38 /2019 Rektora UKSW z dnia 16 wrze$nia 2019 r.

§35
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach radcéw prawnych reguluja odrgbne
przepisy.
Dziekan, Kanclerz, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Wydawnictwa moze ustali¢ i zatwierdzi¢ inny
rozktad czasu pracy na wniosek kierownika jednostki dla podleglych mu pracownikéw, o ile
wynika to ze sposobu realizowania zadan przez dana jednostke, jednakze z zachowaniem
obowigzujacego dziennego i tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz z uwzglednieniem
dobowego i tygodniowego odpoczynku. W wypadku pozostatych pracownikéw - odpowiednia
zgode wyraza Rektor lub Prorektor.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 36
Kierownicy dziekanatéw, Dyrektor Biblioteki, kierownik Centrum Systemdéw Informatycznych,
kierownik Dzialu Pomocy Materialnej dla Studentéw, kierownik Biura Karier zobowigzani sa
zapewni¢ obstuge administracyjna studiéw niestacjonarnych w terminach odbywania si¢ zajgé
dydaktycznych.
W wypadkach o ktérych mowa w ust. 1 ustala si¢ dla pracownikéw inny dzien wolny od pracy,
przy zachowaniu normy czasu pracy przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Kierownik jednostki sporzagdza harmonogram pracy 1 przekazuje go do wiadomosci
pracownikéw, nie pézniej niz na 7 dni przed pierwszym dniem miesigca, ktérego harmonogram
dotyczy; harmonogram przekazywany jest do DK niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu 3 dni
roboczych.
Zmiana ustalonego harmonogramu czasu pracy jest dopuszczalna w przypadku nieobecnosci
w pracy spowodowanej choroba, opieka nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny, a takze w nagtych
przypadkach, gdy zagrozona jest podstawowa dziatalno§¢ Uniwersytetu uwzgledniajac w miare
mozliwosci wnioski pracownikéw, ktérych zmiana dotyczy. O nowym harmonogramie
pracownicy powinni by¢ powiadomieni co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.

§ 37

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Uniwersytetem;

2) wypadkéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

W wypadkach okreSlonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym

réwnowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W wypadkach dotyczacych:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Uniwersytetem;

2) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii;

3) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwigzku z jego przejSciem na inng
zmiane,

zgodnie z ustalonym rozkltadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze

obejmowac¢ mniejsza liczbg godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypada¢ w niedzielg, a w przypadkach

dozwolonej pracy w niedziele - moze przypada¢ w innym dniu.
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§ 38
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
w pracy trwajacej 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Czas korzystania z przerwy w pracy
ustalajg bezposredni przetozeni.

§39

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkltadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Pracataka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okre§lonymi
wust. 2 pkt 2, nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

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

5. Praca w godzinach nadliczbowych, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 jest realizowana na podstawie
pisemnego polecenia kierownika jednostki w zalezno$ci od podporzadkowania organizacyjnego
pracownika.

§ 40
Pracownik nie moze odmdéwi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodza szczegdlnie
wazne okolicznosci.

§ 41

1. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca na wniosek pracownika
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika - w takim wypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych.

3. W wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

§ 42

1. Kadra zarzadzajaca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 151* Kodeksu pracy.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, z wylaczeniem kadry zarzadzajacej, przystuguje jednak
prawo do wynagrodzenia i dodatku z tytulu pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg lub §wicto, jezeli za prace w tym dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego do pracy.

3. W sytuacji, gdy kierownicy jednostek organizacyjnych $wiadcza prace w dniach wolnych od
pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢ im w zamian innego
dnia wolnego od pracy.

4. W stosunku do os6b, o ktérych mowa w § 33 niniejszego Regulaminu, wykonujacych stale prace
poza Uniwersytetem pracodawca moze ustali¢c w umowie o prace, wynagrodzenie w formie
ryczattu za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.

§43

W umowie o pracg z pracownikiem niebedacym nauczycielem akademickim zatrudnionym
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okre§lony w tej
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umowie wymiar czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia go oprécz normalnego
wynagrodzenia do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151' § 1 Kodeksu Pracy. Praca
ta nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 44
Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci wymienione w § 39 ust.1 i 2 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§45

1. Pracodawca moze pisemnie zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy O prace
w Uniwersytecie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce, z zastrzezeniem art. 132
i 133 Kodeksu pracy (dyzur).

2. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki skladnik wynagrodzenia nie zostal
wyodrebniony przy okres$laniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

§ 46

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz §wiegta okreslone odrebnymi przepisami.

2. Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomi¢dzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w niedziele i $wieta, dozwolong na podstawie art. 15
Kodeksu, pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli jest to niemozliwe z przyczyn obiektywnych —
do konca okresu rozliczeniowego;

2) w zamian za prac¢ w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Pracownik pracujagcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw, o ktdrych jest mowa w § 26 ust.6.

5. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy prace
w niedziele i Swigta, pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, §wiagt oraz dni wolnych
od pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacym w tym okresie.

—

110

§ 47
Pora nocna obejmuje osiem godzin, pomigdzy godzinami 22.00 i 6.00.
W wypadkach koniecznych praca moze by¢ wykonywana w nocy.
Za kazda godzing pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek
w trybie i na zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach.

W

§ 48
Pracownikowi zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy za kazda godzing pracy na drugiej
zmianie, przystuguje dodatek w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Dodatek
ten przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dla ktérych
praca w systemie zmianowym wynika z harmonogramu.

§ 49
1. Pracownicy sa zobowigzani §cisle przestrzega¢ godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.
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Odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujagcego u pracodawcy rozktadu
czasu pracy sg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ustalanie czasu
pracy podlegtych pracownikéw oraz ich wilasciwe rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu
pracy (w tym ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych).

VII ZASADY USTALANIA I ROZLICZANIA PENSUM
— DLA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 50
Do godzin pracy przeznaczonych na realizacje obowigzkéw dydaktycznych zalicza sig:
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych, studiach specjalistycznych na
wydziatach kos$cielnych, studiach doktoranckich oraz w szkole doktorskie;j.
W ramach obowiazkéw o ktérych mowa w ust.1 zalicza si¢: wyktady, ¢wiczenia, lektoraty,
konwersatoria, translatoria, warsztaty, seminaria, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe,
zajecia wychowania fizycznego, ¢wiczenia terenowe oraz przeprowadzanie konsultacji
indywidualnych ze studentami, weryfikacji efektéw uczenia si¢ i ich oceneg.
Wymiar pensum dla poszczeg6lnych stanowisk okreslany jest w Zataczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
Wymiar pensum ulega obnizeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego w dokumencie
ksztattujacym tres$¢ stosunku pracy.
W przypadku, gdy w trakcie roku akademickiego nastgpi zmiana stanowiska pracy, zmiana grupy
stanowisk, ktéra powoduje zmian¢ wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérym mowa
w Zalaczniku nr 3, dziekan moze zadecydowa¢ o utrzymaniu wymiaru pensum dla
dotychczasowego stanowiska pracy do konca danego roku akademickiego.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 praca w wymiarze godzinowym mieszczacym si¢
w ramach wymiaru pensum dydaktycznego dla dotychczas zajmowanego stanowiska pracy, bez
przekroczenia maksymalnego ustawowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla tego
stanowiska, nie jest uwazana za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych.

§51
Nauczyciel akademicki petnigcy funkcje Rektora moze by¢ zwolniony z obowiazku prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych; petniacemu funkcj¢ Prorektora lub Dziekana, obniza si¢ wymiar pensum do
wysoko$ci 120 godzin rocznie, a petnigcemu funkcje Prodziekana, Dyrektora Instytutu do 150
godzin rocznie.
Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ustalony w § 50, w przypadku powierzenia
nauczycielowi akademickiemu waznych zadan na rzecz UKSW lub realizowania przez niego
projektéw badawczych prowadzonych na rzecz UKSW lub innych zadan przewidzianych
w statucie w szczegllnosci osobie odpowiedzialnej za ewaluacje dyscypliny i kierownikowi
kierunku, z zastrzezeniem ust. 3.
Obnizenie wymiaru zaje¢ dydaktycznych nie moze przekroczy¢ 1/3 obowiazujacego wymiaru
pensum, z wyjatkiem zasad wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych realizacji projektéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych (grantéw).
Znizki wymiaru pensum dydaktycznego przystuguja wylacznie pracownikom zatrudnionym
w pelnym wymiarze czasu pracy, dla ktérych Uniwersytet jest podstawowym miejscem pracy.
Whiosek o obnizenie pensum (po zaopiniowaniu przez dziekana), w przypadkach okreslonych
w ust. 2, sktada si¢ do Rektora do dnia 30 czerwca roku akademickiego poprzedzajacego rok
akademicki, na ktory obnizenie ma by¢ przyznane. Znizka jest udzielana tylko na dany rok
akademicki. W szczeg6lnych przypadkach nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek w czasie
trwania roku akademickiego.
Uzyskanie znizki wymiaru pensum dydaktycznego wyklucza honorowanie zajgé
ponadwymiarowych, z zastrzezeniem przepisu § 52 ust.4.
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§52

1. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu studiéw,
nauczyciel akademicki, bez koniecznosci wyrazenia przez niego zgody, moze by¢ zobowigzany
do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, z tym, ze liczba tych
godzin nie moze przekraczacd:

1) dla pracownika badawczo-dydaktycznego — 0,25;

2) dla pracownika dydaktycznego — 0,50

— wymiaru pensum rocznego, liczonego w godzinach dydaktycznych. Nauczyciela
akademickiego bedacego w ciazy lub wychowujacego dziecko od ukonczenia przez nie 4 roku
zycia, nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego pisemnej zgody.

2. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych moze nastapi¢ tylko w przypadku, gdy pozostali pracownicy posiadajacy
kwalifikacje do prowadzenia takich samych zaje¢ dydaktycznych - maja zapewnione wykonanie
petnego wymiaru pensum.

3. Jezeli realizacja programu ksztalcenia wymaga pracy nauczyciela akademickiego w wymiarze
przekraczajacym wymiar, o ktérym mowa w ust. 1, Dziekan moze wystapi¢ do pracownika
o wyrazenie zgody na prowadzenie przez niego zaje¢ w zwigkszonej liczbie godzin — jednakze
zwigkszenie nie moze przekroczy¢ dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

4. Liczba godzin ponadwymiarowych stanowi réznic¢ pomiedzy liczbg godzin dydaktycznych
faktycznie przepracowanych a liczba godzin stanowigcych wymiar pensum okreslony w § 50.
W przypadku nauczycieli akademickich, o ktérych mowa w § 51 ust 1, liczbe godzin
ponadwymiarowych stanowi réznica pomigdzy liczbg godzin dydaktycznych faktycznie
przepracowanych, a obnizonym wymiarem pensum.

5. Dziekan wlasciwego wydzialu lub kierownik jednostki ogélnouczelnianej przedktada
nauczycielowi akademickiemu do dnia 15 wrzed$nia poprzedniego roku akademickiego do
akceptacji wygenerowany z systemu USOS formularz indywidualnego przydzialu zajeé
dydaktycznych na kolejny rok akademicki.

§353
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania w przypadku nieobecnosci nauczyciela:

1) w przypadku choroby - nauczyciel akademicki powiadamia odpowiednio dziekanat, sekretariat
jednostki  ogdlnouczelnianej lub bezposredniego przelozonego. Dziekanat/sekretariat
powiadamia o =zaistnialej sytuacji bezposredniego przetozonego (dziekana, kierownika
katedry, zaktadu, pracowni i in.), ktéry wyznacza zastgpstwo;

2) w przypadku wystapienia innych nieprzewidzianych zdarzen losowych - nauczyciel
akademicki powiadamia odpowiednio dziekanat lub sekretariat jednostki ogdélnouczelnianej
iustala inny termin realizacji zaje¢, nastgpnie dziekanat/sekretariat przekazuje petna
informacjg¢ o sytuacji do bezposredniego przetozonego;

3) w przypadku konieczno$ci udziatu nauczyciela w konferencji lub szkoleniu - uwarunkowanego
ustaleniem przez nauczyciela akademickiego, w porozumieniu ze studentami
i dziekanatem/sekretariatem innego terminu realizacji zaje¢ - nauczyciel akademicki jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o planowanym wyjezdzie
1 zmienionych terminach realizacji zajec.

2. Nadzér nad realizacja zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych oraz obecnoscig pracownikdéw na
dyzurach sprawuje dziekan wydzialu przy pomocy kierownikéw kierunkéw, badz kierownik
jednostki ogélnouczelniane;.

§ 54

1. Planowanie i rozliczanie pensum oraz sprawozdawczo$¢ wspiera system informatyczny USOS
(Uniwersytecki System Obstugi Studiéw).

2. Podstawa rozliczenia pensum jest generowana z systemu USOS karta indywidualnego
rozliczenia zaje¢ dydaktycznych za rok akademicki, do ktérej wpisywane moga by¢ zajecia
tylko faktycznie wykonane.

3. Za prawidlowo$¢ wprowadzonych do systemu USOS danych oraz ich zgodno$¢ z planem
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studiéw i harmonogramem roku akademickiego odpowiada kierownik dziekanatu. Zajecia
realizowane w os$rodkach naukowo-badawczych UKSW oraz seminariach duchownych
wpisuje si¢ do karty ze wspétczynnikiem przeliczeniowym O.

4. Po ostatnim dniu zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim dziekan wilasciwego wydziatu,

uwzgledniajac odpowiednie wagi pensum, przedkiada nauczycielowi akademickiemu do
podpisu formularz, o ktérym mowa w ust. 2.

§55

1. W terminie 30 dni od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim

kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje rozliczenia godzin dydaktycznych pracownikéw
wydziatu na podstawie kart, o ktérych mowa w § 54 ust. 2. Wz6r sprawozdania wykonania
zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Sprawozdanie zawiera:

1) dane dotyczace wykonania zaje¢ przez poszczegdlnych pracownikéw wydzialu w oparciu
o plan zaje¢ i harmonogram roku akademickiego;

2) potwierdzenie zatrudnienia oraz potwierdzenie rocznego wymiaru pensum pracownikoéw
wydziatéw przez Dziat Kadr.

3. ,.Sprawozdanie wykonania zaje¢ dydaktycznych", o ktérym mowa w ust. 1, z potwierdzeniem

zatrudnienia oraz rocznego wymiaru pensum dokonanym przez DK nalezy zlozy¢ w Dziale
Ksztatcenia w formie papierowe;j i elektroniczne;.

4. Szczegdtowe zasady planowania i rozliczania obcigzenia dydaktycznego pod wzgledem

finansowym ustala rektor w drodze zarzadzenia.

§ 56
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych z powodu:
1) zatrudnienia go po rozpoczeciu roku akademickiego;
2) przewidzianej nieobecnosci w pracy, zwiazanej z dlugotrwala choroba;
3) urlopu: bezptatnego, naukowego, macierzynskiego lub innego zwolnienia z pracy;
4) odbywania stuzby wojskowej;
5) wustania zatrudnienia przed zakonczeniem roku akademickiego;- zalicza si¢ 1/30
obowigzujacego pensum rocznego za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej na okres,
w ktérym prowadzone sa w Uniwersytecie zajecia dydaktyczne.
Godziny zaliczone z tytulu nieobecnosci z powodéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga
stanowi¢ podstawy do ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych
i/lub niestacjonarnych.

§ 57
Za godzine dydaktyczng rozumie si¢ zajecia trwajace 45 min.
Obcigzenie dydaktyczne nauczycieli akademickich ustala si¢ jako iloczyn liczby godzin zajec,
zgodnej z programem studiéw, i wartosci wspotczynnika przeliczeniowego dla danej formy zajec.
Ustala si¢ wspétczynnik przeliczeniowy jest rowny 1,0 dla wszystkich form zaje¢, chyba, ze
W niniejszym regulaminie postanowiono inaczej.
Ustala si¢ wspoiczynnik przeliczeniowy wigkszy od jedno$ci dla:
1) zaje¢ prowadzonych w cato$ci za posrednictwem internetu (e-learning) - 2,0;
2) zaje¢ prowadzonych przynajmniej w 50% za posrednictwem internetu (blended learning) - 2,0
dla tej czesci zaje¢ — zwiekszony przelicznik moze by¢ zastosowany tylko w pierwszym roku
prowadzenia danych zajec;
3) zaje¢ prowadzonych w catosci w jezykach obcych (nie dotyczy lektoratéw, translatoriow)
przez nauczycieli akademickich, dla ktérych jezyk zaje¢ nie jest jezykiem ojczystym - 2,0.
Zajecia wymienione w ust. 4 pkt 1 moga by¢ wliczane w obowigzujagcy wymiar pensum, nie
moga jednak stanowi¢ po przeliczeniu wigcej niz 60%, calkowitego wymiaru pensum
dydaktycznego.
Do zaje¢ dydaktycznych, wliczanych w obowigzujacy wymiar pensum zalicza sig¢:
1) catodzienne ¢wiczenia terenowe realizowane poza siedzibg UKSW tj. objazdy naukowe
i wykopaliska - 6 godzin za kazdy dzien takich zajeé¢, niezaleznie od okresu, w ktérym sie
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odbywaja. Organizacj¢ tego rodzaju zajec i sposéb ich finansowania okre$la zarzadzenie Rektora;
2) opieke nad studentami studiujagcymi wedtug indywidualnej organizacji studiow w wymiarze
4 godziny za kazdego studenta, nie wigcej jednak niz 20 godzin tacznie;

3) tutoring z wybitnie uzdolnionymi studentami lub osiagajacymi wysokie wyniki w nauce lub
wymagajacymi wsparcia z powodu do$§wiadczanych trudno$ci w nauce — nie wigcej niz okreslony
w Zalaczniku nr 3 wymiar pensum;

4) seminaria dyplomowe lub doktoranckie w grupach liczacych co najmniej 5 oséb — 5 godzin na
kazdego studenta lub doktoranta;

5) opieke nad studentami realizujacymi dyplomowe dos$wiadczenia w laboratorium
specjalistycznym w wymiarze 30 godzin za kazdego studenta, nie wigcej jednak niz 60 godzin
tacznie;

6) konsultacje w jezyku obcym wraz z przeprowadzeniem zaliczenia przedmiotu wykladanego
w jezyku polskim ze studentami zagranicznymi studiujacymi w ramach programu mobilnosci
studentéw wydaje na wniosek zainteresowanego dziekan. Maksymalny wymiar godzin
zaliczonych do pensum nie moze przekroczy¢ 5 godzin za 1 studenta.

§ 58
Odpowiednie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do dostarczenia do Dzialu Ksztatcenia:

1) planéw obcigzen dydaktycznych na rok akademicki po zatwierdzeniu przez prorektora
wlasciwego ds. ksztatcenia - do dnia 30 wrze$nia poprzedniego roku akademickiego wg wzoru
okreslonego w Zataczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu;

2) sprawozdania z wykonania zaje¢ dydaktycznych pracownikéw wydzialu za rok akademicki
wraz z kartami indywidualnego rozliczenia zaj¢¢ dydaktycznych w terminie do 30 dni po
zrealizowaniu przez pracownikéw jednostki organizacyjnej wszystkich zaje¢ rozliczanych
w karcie.

VIII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§59
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w wypadkach:

1) stawienia si¢ pracownika na wezwanie organu administracji rzadowej, organu samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, organu prowadzacego postepowanie w sprawach
wykroczenia, policji oraz wykonywania powszechnego obowigzku obrony lub wezwania
organu wlasciwego w tej sprawie;

2) wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,
strony lub swiadka w postgpowaniu pojednawczym;

3) oddania krwi z tytutu honorowego krwiodawstwa oraz przeprowadzenia badan zleconych
przez stacj¢ krwiodawstwa;

4) na czas przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwie przeprowadzenie tychze badan
w czasie wolnym od pracy;

5) wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sagdowym lub
sprawach o wykroczenia, w tagcznym wymiarze do 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

6) wystgpowania w charakterze $wiadka Iub specjalisty w postegpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli;

7) udzialu w akcji ratowniczej, gdy pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej oraz
na szkolenie pozarnicze w wymiarze do 6 dni w roku kalendarzowym:;

8) S$lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - w wymiarze 2 dni;

9) S$lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego
bezposrednia opieka - w wymiarze 1 dnia;

10) powotaniem do udzialu w pracach komisji rektorskich, senackich, uniwersyteckich lub
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innych okres§lonych przez Rektora lub Kanclerza;

11) wykonywaniu doraznych czynno$ci wynikajacych z funkcji zwigzkowych, jezeli te
czynnosci nie mogg by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy, zgodnie z art. 31 pkt 3
Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 263);

12) wykonywania czynno$ci wynikajagcych z petlnieniem funkcji w instytucjach
przedstawicielskich srodowiska akademickiego;

13) korzystania z dodatkowych dni wolnych od pracy wynikajacych z otrzymania wyrdzniajacej
oceny okresowej pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi.

§ 60
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie¢
w gore do pelnej godziny.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 61
Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylacznie za zgoda
przetozonych.
Decyzje¢ o usprawiedliwieniu nieobecnosci pracownika podejmuje bezposredni przetozony.
Zastepstwo nieobecnego pracownika organizuje bezposredni przetozony.
Ewidencja nieobecnosci oraz ,wyjs¢ w godzinach pracy” prowadzona jest w jednostce
organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika.
Pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z pracy w razie uzasadnionej koniecznos$ci zalatwienia
waznych spraw osobistych w godzinach pracy. Za czas zwolnienia pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia, chyba ze za zgoda przetozonego odpracowal czas nieobecnosci
w ramach tego samego miesigca pracy.

§ 62
Zwolnien od pracy udzielajg kierownicy jednostek organizacyjnych na wniosek pracownika.
Kierownik jednostki organizacyjnej przesyta informacje¢ do DK o kazdej nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci pracownika oraz podejmuje inne dzialania wynikajace z obowiazujacych przepisow.

IX. URLOPY PRACOWNICZE

§ 63
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptlatnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawo.
Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu wypoczynkowego.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego okre§la Ustawa oraz Kodeks pracy.
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi okresla Kodeks
pracy.
Prawo do dodatkowych urlopéw reguluja odrebne przepisy.
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Prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia dla nauczycieli akademickich tryb i zasady
jego udzielania okre$la Ustawa.

Wymiar urlopu oraz ewidencj¢ urlopéw udzielanych pracownikom okresla i prowadzi DK
w systemie simple.ERP.

§ 64
Obstuga wnioskéw i planéw urlopowych prowadzona jest w Portalu Pracowniczym.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu
pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin, wéwczas jeden dzien urlopu
odpowiada liczbie godzin pracy wynikajacej z tej normy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w wypadku, gdy cze$¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza, niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika
w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 65
Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika niebedacego nauczycielem akademickim wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego wynosi 36 dni.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetny dzien urlopu zaokragla si¢
w gore do pelnego dnia.

§ 66
W  okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zagdanie w terminie wskazanym przez pracownika
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim: dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta
z urlopu ojcowskiego.
W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego urlop wypoczynkowy powinien by¢
zaplanowany przed wykorzystaniem tego urlopu.
Pracownik odchodzacy na emerytur¢ ma obowigzek wykorzysta¢ w catosci nalezny mu urlop
wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.
W imieniu pracodawcy urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw udziela bezposredni
przetozony; postanowienie to stosuje si¢ takze odpowiednio w wypadku udzielania pracownikowi
innych urlopéw okreslonych przepisami prawa i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 67
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest do zlozenia sugestii
urlopowych, ktére obejmuja urlop zalegly oraz urlop przystugujacy w danym roku
kalendarzowym, z zastrzezeniem, ze przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé, nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie ztozonych sugestii, o ktérych mowa w ust. 1
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sporzadza plan urlopéw dla danej jednostki organizacyjnej. Plan powinien w miar¢ mozliwosci
uwzglednia¢ ztozone przez zainteresowanych pracownikOw sugestie zapewniajagc niezakldcony
tok pracy i wykonywanie zadan organizacyjnych jednostki.

Planem urlopéw nie obejmuje si¢ urlopu, o ktérym mowa w § 66 ust. 2.

Plany urlopowe nalezy zatwierdzi¢ w Portalu Pracowniczym kazdego roku do 28 lutego.

§ 68

Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do ztozenia sugestii urlopowych ktére obejmuja urlop
zalegly oraz urlop przystugujacy w danym roku kalendarzowym z zastrzezeniem, ze przynajmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé, nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie ztozonych sugestii, o ktérych mowa w ust. 1
sporzadza i zatwierdza plan urlopéw dla danej jednostki organizacyjnej. Plan powinien w miare
mozliwosci uwzglednia¢ ztozone przez zainteresowanych pracownikéw sugestie zapewniajac
niezaktdcony tok pracy i wykonywanie zadan organizacyjnych jednostki.

W przypadku nieztozenia sugestii urlopowych przez pracownika w wyznaczonym terminie —
wyznaczenie terminu urlopu nastgpuje z uwzglednieniem biezacej sytuacji personalnej
1 funkcjonalnej komérki organizacyjne;.

Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego winien by¢ wykorzystywany w okresie
wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Planem urlopéw nie obejmuje si¢ urlopu, o ktérym mowa w § 66 ust. 2.

Plany urlopowe nalezy zatwierdzi¢ w Portalu Pracowniczym kazdego roku do 31 maja.

Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej planéw urlopowych, o ktdrych
mowa w ust. 2, zgloszone wczesniej przez nauczycieli akademickich sugestie stajg si¢
jednocze$nie wnioskami urlopowymi i trafiaja do systemu kadrowo-ptacowego. Nie ma
koniecznosci sktadania odrebnych wnioskéw urlopowych.

Termin urlopu okreslony i zatwierdzony w planie urlopéw jest wiazacy dla pracownika i stanowi
podstawe do prawidtowego obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz naliczenia
i odprowadzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, z zastrzezeniem ust. 9.
Przesuniecie lub anulowanie zatwierdzonego terminu urlopu wypoczynkowego mozne nastapic:
1) do 20 dnia miesiaca poprzedzajacego miesigc, na ktory przewidziano urlop w planie urlopéw
jednostki — w Portalu Pracowniczym;

2) po 20 dniu miesigca poprzedzajacego miesiac, na ktéry przewidziano urlop w planie

urlopéw jednostki - na pisemny wniosek pracownika.

Warunkiem przesuni¢cia terminu urlopu jest wskazanie przyczyny zmiany terminu oraz
wyrazenie przez pracownika zgody na potracenie ewentualnej nadplaty z tytutu rozliczenia urlopu
wypoczynkowego w najblizszym terminie wyptaty wynagrodzenia. Wzér wniosku o przesunigcie
terminu urlopu wypoczynkowego stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu .

Whiosek o przesuni¢cie terminu urlopu, o ktérym mowa w ust. 10 zatwierdzony przez kierownika
jednostki, nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Dziatu Kadr.

Cztery dni urlopu nieobjete planem urlopéw (tzw. urlop na zadanie) sg udzielane nauczycielowi
w cato$ci lub w cze$ciach na podstawie wniosku ztozonego w Portalu Pracowniczym.

Zgode na udzielenie nauczycielowi akademickiemu urlopu nieprzewidzianego w planie urlopéw
wyraza kierownik jednostki w ktdrej nauczyciel jest zatrudniony.

Zgode na udzielenie urlopu prorektorom i dziekanom wyraza rektor lub upowazniony prorektor,
rektorowi — wiasciwy prorektor, prodziekanom - dziekan.

§ 69
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie takie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym okresie pracowal. Zasady ustalania wynagrodzenia za urlop okreslone sa
w odrebnych przepisach.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, na warunkach okre§lonych
w Kodeksie pracy.
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§70

Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
wyznaczona przez kierownika danej jednostki.

Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez podlegtych pracownikéw w danym roku kalendarzowym.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu lub jego czgsci w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, to jest z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng;

3) urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego;

4) innych umotywowanych waznych przyczyn

kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany ustali¢ p6zniejszy termin urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw, zgodnie z art. 163 K.p.,
nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego -
nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167° K.p.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenie toku pracy. Stwierdzenie,
czy wystepuja ,,szczegllne potrzeby pracodawcy” uzasadniajgce udzielenie urlopu poza planem,
nalezy do oséb upowaznionych do udzielania urlopéw.

§71
Pracownik, wnioskujac o udzielenie urlopu zobowigzany jest do korzystania z elektronicznych
wnioskéw dostepnych w Portalu, Pracowniczym.
Dopuszcza si¢ sktadanie wnioskéw urlopowych w formie papierowej w sytuacji, gdy nie sg one
dostepne w Portalu Pracowniczym lub w sytuacji wystgpienia awarii systemu.

§72
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Urlop bezptatny trwajacy nie dtuzej niz jeden miesiac nie ogranicza uprawnien pracownika do
urlopu wypoczynkowego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§73

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy prawa pracy dotyczace urlopéw pracowniczych, w szczegélnosci zawarte w Dziale VII
Kodeksu pracy.

X. ZASADY I TRYB UDZIELANIA NAUCZYCIELOM AKADEMICKIM PLATNYCH
URLOPOW NAUKOWYCH OKRESLONYCH W ART. 130 USTAWY

§ 74
W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego o platny urlop naukowy o ktérym
mowa w art. 130 pkt 1 Ustawy nauczyciel akademicki zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
wniosku zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
Do wniosku nalezy dotaczy¢:
1) harmonogram badan naukowych przewidzianych do realizacji w trakcie platnego urlopu
naukowego wraz z wykazem przewidywanych efektow koncowych, sporzadzony wedtug wzoru
okreslonego w Zataczniku nr 8 do niniejszego Regulaminu;
2) wykaz dotychczasowych osiagnie¢ naukowych w tym: dorobek publikacyjny, realizowane
projekty badawcze, efekty wspdtpracy miedzynarodowej oraz z podmiotami gospodarczymi;
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3) o$wiadczenie — wedlug wzoru okre§lonego w Zataczniku nr 9 do niniejszego Regulaminu.
Warunkiem otrzymania ptatnego urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan jest
uzyskanie opinii:

1) dyrektora instytutu poprzez zweryfikowanie wniosku pod katem naukowym w tym rozwoju
dziedziny i dyscypliny naukowej do ktérej pracownik jest przypisany;

2) Rady Dyscypliny;

3) Dziekana/Kierownika jednostki organizacyjne;j.

Zaopiniowany wniosek Dziekan/Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do DK. Dziat
ten dokonuje weryfikacji wniosku pod katem spelnienia ustawowych wymogdéw udzielenia
urlopu.

Po weryfikacji, wniosek jest przekazywany do Rektora, ktéry podejmuje decyzje w sprawie.
Decyzja Rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem DK.

§75
W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego o urlop o ktérym mowa w art. 130
pkt 2 Ustawy nauczyciel akademicki zobowiazany jest do zlozenia pisemnego wniosku zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.
Do wniosku nalezy zataczy¢:
1) zaswiadczenie o otwarciu przewodu doktorskiego;
2) opis dorobku naukowego - udziat w stazach naukowych krajowych i zagranicznych oraz
liczba i rodzaj publikacji w czasopismach krajowych i zagranicznych;
3) opinia promotora;
4) oswiadczenie — wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 9 do niniejszego Regulaminu.
Podstawe ubiegania si¢ o otrzymanie ptatnego urlopu naukowego stanowi opinia promotora
o stanie zaawansowania rozprawy doktorskie;j.
Warunkiem otrzymania ptatnego urlopu naukowego jest uzyskanie opinii promotora, dyrektora
instytutu oraz dziekana/kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej nauczyciel akademicki jest
zatrudniony.
Zaopiniowany wniosek dziekan/Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do DK. Dzial ten
dokonuje weryfikacji wniosku pod katem spetnienia ustawowych wymogéw udzielenia urlopu.
Po weryfikacji, wniosek jest przekazywany do Rektora, ktéry podejmuje decyzje w sprawie.
Decyzja Rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem DK.

§ 76
Whioski, o ktérych mowa w § 74 i § 75 nalezy ztozy¢ do Rektora w terminie do 15 maja.
W szczegblnych przypadkach nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek

w czasie trwania roku akademickiego, jednak nie p6zniej, niz 3 miesigce przed planowana data
rozpoczecia urlopu.

Wnhioski, o ktérych mowa w § § 74 i1 § 75 rozpatruje Rektor w terminie 21 dni od daty wptywu do
Biura Rektorskiego. W przypadku brakéw formalnych w zltozonych dokumentach, pracownik
starajacy si¢ o urlop zobowigzany jest do ich uzupetnienia w terminie 7 dni.

Pracownicy korzystajacy z urlopéw o ktérych mowa w § § 74 1 § 75 oraz § 77 zobowiazuja si¢
w tym czasie nie wykonywac¢ pracy zarobkowej w ramach stosunku pracy u innego pracodawcy
w rozumieniu art. 125 Ustawy.

§ 77
1. W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego o urlop o ktérym mowa w art.
130 pkt 3 Ustawy nauczyciel akademicki zobowigzany jest do sporzadzenia wniosku zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 11, do niniejszego Regulaminu.
2. Do wniosku nalezy dotaczyc¢:
1) w przypadku ksztatcenia za granica — plan szkolenia;
2) w przypadku stazu naukowego albo dydaktycznego za granica — plan stazu,
z uwzglednieniem celu badan lub celu nauczania, programu prowadzonych badan lub
zaje¢ oraz oczekiwane korzysci dla uczestnika i Uniwersytetu;
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3) w przypadku uczestnictwa w konferencji za granicg - program konferencji, informacja
o roli, jaka w niej si¢ spetnia, oczekiwane korzysci dla uczestnika oraz Uniwersytetu;

4) w przypadku uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych - umowa z podmiotem
zagranicznym, plan i opis prowadzonych badan ich cel, oczekiwane korzysci dla
uczestnika oraz Uniwersytetu.

3. Warunkiem otrzymania ptatnego urlopu, o ktérym mowa w art. 130 pkt 3 Ustawy, jest
zweryfikowanie wniosku pod katem zgodnosci z przeznaczeniem i uzyskanie opinii
dziekana/kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, rady wydzialu, na ktérym
zatrudniony jest nauczyciel akademicki.

4. Zaopiniowany wniosek bezposredni przelozony przekazuje do DK. Dzial ten dokonuje

weryfikacji wniosku pod katem spetnienia ustawowych wymogéw udzielenia urlopu.

5. Po weryfikacji, wniosek jest przekazywany do Rektora, ktéry podejmuje decyzje w sprawie.

Decyzja Rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem DK.

§ 78

Po zakonczeniu urlopu, o ktérym mowa w art. 130 pkt 1 i pkt 3 ustawy nauczyciel akademicki
zobowigzany jest ztozy¢ sprawozdanie z ptatnego urlopu naukowego do Dyrektora Instytutu
sporzadzone wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 12 do niniejszego Regulaminu w terminie
do 1 miesigca od zakoniczenia urlopu.

10.

11.

12.

XI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§79
Wynagrodzenie przysluguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wéwczas, jesli przepisy prawa tak stanowia.
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu.
Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i dodatek zadaniowy sa
wyplacane nauczycielowi akademickiemu z géry w pierwszym roboczym dniu miesigca.
Pozostate sktadniki wynagrodzenia wyptacane sa z dotu.
Prawo do wynagrodzenia nauczyciela akademickiego wygasa z ostatnim dniem miesigca,
w ktérym ustal stosunek pracy, z tym ze pracownik zachowuje wyptacone za ten miesigc
wynagrodzenie.
Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, premia regulaminowa, dodatek funkcyjny
i dodatek zadaniowy sa wyptacane pracownikom niebedagcym nauczycielami akademickimi
z dotu, ostatniego roboczego dnia miesigca.
Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych dla nauczycieli akademickich wyptaca
si¢ raz w roku, po dokonaniu rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, ostatniego dnia roboczego
miesigca pazdziernika.
Nagrody jubileuszowe ptatne sa po nabyciu do nich prawa, w najblizszym terminie platno$ci
ustalonym dla wynagrodzen.
Pozostate sktadniki wynagrodzen nie wymienione w ust. 3-7, wyplacane sa 10 dnia nast¢pnego
miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli dzien wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wyplata
nastgpuje w poprzedzajacym go dniu roboczym.
W przypadku zatrudnienia badz zmiany warunkéw wynagrodzenia pracownika w trakcie
miesigca, wyptata nastepuje w najblizszym kolejnym terminie ptatnosci wynagrodzenia.
Wyptaty miesiecznego wynagrodzenia dokonywane sag w formie przelewu na konto na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy - wg wzoru okre$lonego w Zalaczniku
Nr 13 do niniejszego Regulaminu.
Wyptata wynagrodzenia do rak wtasnych moze zosta¢ dokonana jedynie na wniosek pracownika
wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 14 do niniejszego Regulaminu.
W wypadku rezygnacji przez pracownika z otrzymywania wynagrodzenia na konto nalezy ztozy¢
wniosek wskazany w ust. 6.
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§ 80
Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu, w ustalonej kolejnosci, tylko
nastgpujgce naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy innych tytutéw wykonawczych;
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne naleznosci, za uprzednig zgoda pracownika wyrazong na pismie.
Wysoko$¢ kwot wolnych od potracen, ktére moga by¢ dokonywane za zgoda i bez zgody
pracownika, reguluja przepisy Kodeksu pracy.
Nagroda z funduszu nagréd 1 dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega egzekucji na
zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

§ 81
Na wniosek pracownika, pracodawca udostepnia pracownikowi dokumenty, na podstawie ktérych
zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Ewentualne zastrzezenia badz watpliwosci dotyczace wyptaconej kwoty wynagrodzenia
pracownik zglasza do Dzialu Plac, ktéry prowadzi ewidencj¢ indywidualnych wynagrodzen
kazdego pracownika.

XII.  OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 82

1. Kobiety w ciagzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac¢, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy. Postanowienie to dotyczy réwniez os6b
opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat.

2. Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiet¢ w cigzy lub karmigca dziecko
piersia, zatrudniong przy pracach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet lub w razie
przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

3. Nalezy przestrzega¢ szczegélnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy
zatrudnianiu kobiet, przy pracach uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia wymienionych w zalaczniku do
rozporzadzenia Rady Ministréw. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia stanowi Zatacznik nr 15 do
niniejszego Regulaminu.

4. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane 1acznie.

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

§ 83
Mtodocianych wolno zatrudnia¢ tylko na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach
wykonawczych.
Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18
1513t. Zabronione jest zatrudnianie osoby ktéra nie ukonczyta 15 lat z zastrzezeniem art. 191 § 2l
2°.
Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktérzy:
1) ukonczyli co najmniej o§mioletnig szkote podstawowa;
2) przedstawia §wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
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zdrowiu.

Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

Nalezy przestrzega¢ szczegllnych wymagan okreSlonych przepisami Kodeksu pracy przy
zatrudnianiu miodocianych, przy pracach okreslonych w odrebnych przepisach. Wykaz prac
wzbronionych stanowi Zalacznik nr 16 do niniejszego Regulaminu, wykaz niektorych rodzajow
prac wzbronionych mtodocianym, przy ktérych zezwala si¢ na zatrudnianie mtodocianych
w wieku powyzej 15 lat stanowi Zatgcznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.

XIII. BEZPIECZNSTWO I HIGIENA PRACY

§ 84
Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki
i techniki. W szczegdlnos$ci pracodawca jest obowigzany do zapewnienia:
1) przestrzegania w Uniwersytecie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawania polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania realizacji
wykonania tych polecen;

2) dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z praca
wykonywang na poszczeg6lnych stanowiskach;

3) wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

4) wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy.

W UKSW stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej ,,stuzba bhp”, petnigca funkcje
doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest Inspektorat Bezpieczefistwa
i Higieny Pracy oraz Spoteczni Inspektorzy Pracy.

Osoby reprezentujace pracodawce konsultujg w trybie roboczym z przedstawicielami organizacji
zwigzkowych dzialajacych w UKSW wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy; w wypadku koniecznosci podjecia dzialan przez pracodawce, decyzje w tej sprawie
podejmuje Rektor.

Rektor powoluje Komisje ds. warunkéw pracy, jako swdj organ doradczy i opiniotworczy.
W sktad komisji bhp wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy
stuzby bhp i lekarz sprawujacy profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami, oraz
przedstawiciele pracownikéw, w tym przedstawiciele organizacji zwigzkowych i Spoteczni
Inspektorzy Pracy.

Rektor lub osoba przez niego upowazniona wyznacza koordynatora sprawujacego nadzor nad
bezpieczenstwem i higieng pracy wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez réznych
pracodawcé6w wykonujacych prace na terenie UKSW.

§ 85
Kadra zarzadzajaca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW sa obowigzani zna¢,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kadra zarzadzajaca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani do odbycia
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezb¢dnym do wykonywania
ciagzacych na nich obowiazkéw; szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.
Kadra zarzadzajgca jest obowigzana niezwlocznie zglosi¢ wlasciwemu panstwowemu
inspektorowi sanitarnemu i wiasciwemu okrggowemu inspektorowi pracy kazdy przypadek
podejrzenia choroby zawodowe;.
Kanclerz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW s3 obowigzani do zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w swoich jednostkach. Obowigzek ten wynika
z odpowiedzialnos$ci przetozonego za realizacj¢ obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow.
W szczegdlnos$ci kierownicy sag obowigzani do:
1) zapewnienia, aby obiekty budowlane, w ktdrych znajduja si¢ pomieszczenia pracy spetniaty
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wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy;
wyposazenia stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, spetniajace
wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach;
stosowania materialéw i proceséw technologicznych tylko takich, w stosunku do ktérych
ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podejmowania odpowiednich
srodkéw profilaktycznych;
zapewnienia wzmozonych S§rodkoéw ostroznosci, w wypadku prowadzenia w warunkach
laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymentalnych nieznanych dotad
procesOw technologicznych i materiatow, poprzez wprowadzenie szczegdtowych instrukcji,
zawierajacych postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia
ludzkiego;
zapewnienia, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwo$¢ wystgpienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownikéw, a w szczegdlnoSci zagrozenie pozarowe,
wybuchowe, porazenia pradem elektrycznym, wydzielania si¢ trujacych i szkodliwych
gazéw, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.
Wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby, stanowi Zalacznik nr 18
do niniejszego Regulaminu;
stosowania tylko substancji chemicznych i ich mieszanin oznakowanych w sposéb widoczny
umozliwiajacy ich identyfikacje;
stosowania niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatéw chemicznych tylko
pod warunkiem zastosowania Srodkéw zapewniajacych pracownikom ochrong¢ ich zycia
i zdrowia, posiadania aktualnego spisu tych substancji i preparatéw oraz kart charakterystyk,
a takze opakowan zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub
wybuchem;
ochrony pracownikdw przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrddet
sztucznych i naturalnych wystepujacych w $rodowisku pracy;
ochrony pracownikéw zawodowo narazonych na szkodliwe czynniki biologiczne dla
zdrowia w $§rodowisku pracy i prowadzenie rejestru prac narazajacych pracownikéw na
dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych oraz rejestru pracownikdw zatrudnionych
przy takich pracach;
oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg oraz
stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko;
stosowania Srodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang praca, a zwlaszcza utrzymywania w stanie statej sprawnos$ci urzadzenia
ograniczajace lub eliminujgce szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz
przeprowadzania badan i1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia rejestrowania
1 przechowywania wynikoéw tych badan i pomiaréw oraz udostepniania ich pracownikom;
zapewnienia przeprowadzenia obowigzkowych szkoleh z zakresu bhp - instruktazu
stanowiskowego 1 szkolen okresowych oraz wydawania szczegétowych instrukcji
1 wskazéwek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;
nieodplatnego zaopatrywania pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz dostarczania
srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem Rektora;
w wypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjecia dziatan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie
1 spowodowania ustalenia w przewidzianym, okreslonym zarzadzeniem Rektora, trybie
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowania $rodkdéw zapobiegajacych podobnym
wypadkom;
przestrzegania wymagan okres$lonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu pracownikow
do pracy lub powierzeniu im okre$lonego rodzaju prac odno$nie:
a) egzekwowania za§wiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na okreslonym stanowisku,
b) egzekwowania za§wiadczen o odbyciu szkolenia wstgpnego ogélnego,
c) przeprowadzenia szkolenia na stanowisku pracy,
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d) zapoznania pracownika z ocena ryzyka zawodowego na okreslonym stanowisku pracy;
16) zapewnienia §rodkéw do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z odrebnymi przepisami.
W celu realizacji swych obowigzkéw w zakresie zapewnienia bezpiecznych i1 higienicznych
warunkOéw pracy 1 nauki, kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych UKSW powotuja
petnomocnikéw do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug zasad okre$lonych
zarzgdzeniem Rektora, wspétpracujgcych z Inspektoratem BHP.

§ 86

Pracownik, ze wzgledu na ochrong zdrowia i zycia, ma prawo do bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy.

Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swojego przetozonego, w wypadku, gdy

warunki pracy nie odpowiadaja 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 jest obowigzany do przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

a w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) zapoznaé si¢ z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i stosowaé si¢ do
okreslonych zasad ochrony przed zagrozeniami;

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprz¢tu oraz porzadek i fad w miejscu
pracy;

5) stosowac tylko substancje chemiczne i ich mieszaniny oznakowane w sposéb widoczny,
umozliwiajacy ich identyfikacje, udostgpnione przez pracodawce;

6) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w UKSW wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdétpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

8) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 87

Osoby kierujace pracownikami sg obowigzane zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania

ciagzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Osoby kierujace pracownikami s3 obowigzane:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) przed dopuszczeniem pracownikéw do pracy, przeprowadza¢ instruktaz stanowiskowy na
stanowisku pracy, informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢
z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zglasza¢ do Inspektoratu BHP kazda zmiane warunkéw pracy mogaca skutkowaé lub mieé
wplyw na zmian¢ oceny ryzyka zawodowego;

4) zapoznawaé pracownikéw z wynikami oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach, po
kazdym okresowym przeprowadzeniu oceny tego ryzyka;

5) dba¢ o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

6) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

7) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
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o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

8) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

9) zapewni¢, zeby okreslone rodzaje prac byly wykonywane zgodnie z przepisami zawartymi
w rozporzadzeniach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawanych przez
wlasciwe ograny panstwowe;

10) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami UKSW;

11) przestrzega¢ przepisOéw przeciwpozarowych;

12) wspétdziata¢ z pelnomocnikiem kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 88
Nadz6r i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.
Nadzér i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkéw srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.
Spoteczng kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, sprawuje Spoleczna Inspekcja Pracy.
Organizacje zwigzkowe sprawuja kontrole nad przestrzeganiem w Uniwersytecie prawa pracy,
a w szczegblnosci przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
We wszystkich obiektach Uniwersytetu obowigzuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych.
Pracownicy zobowiazani sg przestrzegac tego zakazu.

XIV. MONITORING WIZYINY

§ 89
Na terenie UKSW oraz w budynkach UKSW funkcjonuje monitoring wizyjny w celu
zapewnienia bezpieczenstwa oséb i mienia.
Zasady organizacji monitoringu zostaty okreslone w odrebnych przepisach wewngtrznych.

XV. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 90
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
w szczeg6lnosci okreslonej w Regulaminie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszaé dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§ 91
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
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2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnos$ci pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym
mowa w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

3. Kary okreslone w § 90 ust. 1 i ust. 2 wymierza:

1) kierownikom jednostek organizacyjnych - Rektor lub Kanclerz, zgodnie z przyjetym
w Regulaminie organizacyjnym UKSW podporzadkowaniem;

2) pozostaltym pracownikom, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wiasnej
inicjatywy - Rektor lub Kanclerz, zgodnie z przyjetym podporzadkowaniem stuzbowym
pracownika.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, ktérego odpis wilacza si¢
do jego akt osobowych.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Rektora. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia
jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Karg uwaza si¢ za niebyla i wpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

§92
Pracodawca, biorac pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowywanie si¢ pracownika po
ukaraniu, moze w terminie wcze$niejszym, z inicjatywy wtasnej lub na wniosek organizacji
zwiazkowej, uznac¢ kare za niebyta.

§93
1. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postgpowanie
uchybiajgce obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godno$ci zawodu nauczycielskiego.
2. Szczegdtowy tryb postgpowania dyscyplinarnego nauczycieli akademickich okre§la ustawa.

§ 94

1. Za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, nieprzestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia i nie przestrzeganie przyjetego w Regulaminie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy - nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej na
zasadach okreSlonych w niniejszym rozdziale Regulaminu.

2. Kary, o ktérych mowa w ust. 1, nauczycielom akademickim udziela Rektor (Prorektor) na
wniosek kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej lub z wtasnej inicjatywy.

XVL. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 95
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania
zadan Uniwersytetu, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyréznienia Rektora sg przyznawane pracownikom Uniwersytetu na podstawie
obowigzujacych w Uniwersytecie regulaminéw ich przyznawania.
3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wiacza sie do akt osobowych pracownika.
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