Zalkcznik

do zaradzenia Nr 26/2005
Rektora UMCS

z dnia 18 lipca 2005 r.

REGULAMIN PRACY

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy jest oparty o obawjace przepisy prawa, w szczegdobo przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz 1998 r. Nr 21, poz. 94 z fid zm.),
zwanej dalej Kodeksem, oraz ustawy z dnia 12 $mize1990 r. o szkolnictwie wgzym
(Dz. U. Nr 65, poz. 385 z ga. zm.), zwanej dalej Ustaw

§2
1. Regulamin pracy okéa ogolne zasady organizacji i wegtrznego porzdku pracy oraz
Zwiazane z tym prawa i obow#ki pracodawcy oraz pracownikow.
2. Regulamin pracy obowzuje wszystkich pracownikdéw Uniwersytetu.

§3
Nadzor i kontro¢ przestrzegania postanowieRegulaminu pracy wykonuje kierownik
jednostki organizacyjnej lub dziadgy w jego imieniu pracownicy w ramach udzielonyoh i
petnomocnictw.

§4

Uzyte w Regulaminie okéenia oznaczaj

1) Uniwersytet— Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie,

2) pracodawca — Uniwersytet Marii Curie-SktodowskiejLwblinie, za ktérego czynmoi
z zakresu prawa pracy dokonuje Rektor Uniwersyitditosoby przez niego upowraone
w ramach udzielonych im petnomocnictw,

3) jednostka organizacyjna i komoérka organizacyingednostki i komorki organizacyjne
okreslone w Statucie Uczelni,

4) przelazony — bezpéredni przetgony zgodnie z regulaminem organizacyjnym jednostki
organizacyjnej,

5) pracownik — osoba zatrudniona w Uniwersytecie, ngod art. 2 Kodeksu pracy,

6) Regulamin — Regulamin pracy Uniwersytetu Marii @Bktodowskiej w Lublinie.



II. OBOWI AZKI PRACODAWCY

§5
1. Czynndci z zakresu prawa pracy w imieniu Uniwersytetikojgpracodawcy wykonuje
Rektor oraz osoby upovmione przez niego do wykonywania czylcice zakresu prawa
pracy, w ramach udzielonych im petnomocnictw.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 reprezeptijniwersytet jako pracodawcwobec
pracownika.

§6

Kierujacy jednostkami i komdrkami organizacyjnymizobowgzani:

1) szanowa godndé¢ i dobra osobiste pracownikéw, odnbssie do nich uprzejmie
i zyczliwie,

2) wplywaé na ksztattowanie zasad wspddia spotecznego w zaktadzie pracy,

3) nie dyskryminowé pracownikow, w szczegoOldo ze wzgédu na pté, wiek, ras,
niepetnosprawni, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergdagksualn, a take ze wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

4) zagwarantowarowne traktowanie pracownikdw wykomgych talk samy prag, w tym
takze w zakresie wynagrodage

5) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy,

6) wyznaczy pracownikowi stanowisko pracy zgodnie z warunkaokireslonymi w
umowie oprag,

7) ustali i przekaza pracownikom w formie pisemnej zakresy czyégiona zajmowanym
stanowisku,

8) organizowa prac w SposOb zapewnigy oshganie przez pracownikdw wysokiej
wydajnaci i jakosci pracy przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uztioen,

9) organizowa prag w sposob zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

10) zapewnié pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykangeh prac i liczby
zatrudnionych,

11) zapewnt pracownikom warunki pracy zgodne z przepisami leEz@stwa i higieny
pracy,

12) zapozna pracownika przed rozpogziem pracy z tr&cia Regulaminu  pracy
i obowiazujacymi w jednostce organizacyjnej zatlzeniami wydanymi na jego
podstawie,

13) zapoznawapracownikow z zakresem informacji etyjch tajemnig stuzbowa,

14) udziela urlopu wypoczynkowego w roku, w ktorym pracowngboyt do niego prawa,

15) chronic dane osobowe podlegtych pracownikéw w zakresigagasych informacii,

16) przestrzegazasady poufriei wynagrodzé pracownikow,

17) przeciwdziaté mobbingowi,

18) udostpniac pracownikom przepisy dotygze réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej aeetie zaktadu pracy lub zapewni
pracownikom dosp do tych przepisow w inny sposéb pkgyju danego pracodawcy,

19) informowa: pracownikbw w sposOb prayy u danego pracodawcy O @iovOSCi
zatrudnienia w peinym lub niepelinym wymiarze czaptacy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okleny o wolnych miejscach pracy.



§7

Kierujacy jednostkami lub komorkami organizacyjnymi orgai i nadzoruj proces
adaptacji zawodowej nowo przyjmowanych pracownikénczegolnie podejmagych prae
po raz pierwszy, isszobowgzani do:

1)

2)

3)
4)

5)

zapoznania pracownika z przepisami wetanymi okrdlajacymi  struktue
organizacyja Uniwersytetu i jednostki organizacyjnej,¢dacej miejscem pracy
pracownika oraz innymi przepisami, ktérych znajéinst niezlkdna do prawidtowego
wykonywania powierzonych pracownikowi zada

zapoznania pracownika z zasadami komunikacji wéwnej i obiegu dokumentow
w Uniwersytecie,

przedstawienia pracownika jego nailslzym wspotpracownikom,

zapewnienia instrukfa stanowiskowego, §& jest on niezbhdny dla prawidiowego
wykonywania powierzonych pracownikowi zada

przedstawienia pracownikowi zasad wynagradzanigjgsch w Uniwersytecie zasad
kierowania pracownikow na szkolenia oraz aneosci korzystania zeswiadcze
Zaktadowego funduszuswiadczeér socjalnych oraz innych praw i obaakow
pracownikow okrglonych przepisami wewatrznymi.

§8

. Kierujacy jednostkami i komdrkami organizacyjnymi lub ogqiyzez nich upowanione

sa zobowhzane przydzieli pracownikowi urzdzenia i sprgt niezlgdne do wykonywania
zada na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jestuditiony.

Sprzt i urzadzenia przydzielone pracownikowi masgpetnid wymogi bezpiecagstwa
I higieny pracy.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1a zobowhzane zapewidi prawidiowe dziatanie
przydzielonego pracownikowi sgitz | urzadzen stanowacych wyposaenie stanowiska
pracy, przeprowadzenie instrukta pracownika w zakresie postugiwaniag siymi
urzadzeniami i sprgtem oraz nadzor nad jego prawidtowym wykorzystaniem

§9

Kierujacy jednostkami i komorkami organizacyjnymai Zobowizani wspolnie z pracodawc
zapewnt pracownikom:

1)
2)

3)

4)

5)

ubiodr stizbowy, jezeli odrebne przepisy wewgtrzne tak stanowj

odziez i obuwie robocze orazrodki ochrony indywidualnej na zasadach d&lomych
w tabeli stosowanigrodkow ochrony indywidualnej, odzg i obuwia roboczego oraz
przewidywanych okreséwzytkowania odzigy i obuwia roboczego,

przeprowadzenie bafldekarskich zgodnie z rozpadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeadzania bada lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdromgtnad pracownikami oraz orzeéaze
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w &ksle pracy (Dz. U. Nr 69,
poz. 332 z pgn. zm.),

przeprowadzenie wgtnego ogoélnego szkolenia w zakresie bezpigstzea i higieny
pracy dla nowo zatrudnianych pracownikdéw, a dla bostowo zatrudnianych na
stanowiskach robotniczych dodatkowo instraktatanowiskowego,

przeprowadzanie szkaleokresowych dotyeaych bezpiecaestwa i higieny pracy, oraz
ochrony przeciwpzarowej zgodnie z obowzujacymi przepisami.



lll. OBOWI AZKI PRACOWNIKA

§10

. Pracownik jest zobowrany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosdévsg do

polecé przet@onych, ktére dotycz powierzonej pracy, j@li nie & one sprzeczne

Z przepisami prawa lub umave prag.

. Pracownik jest zobowrany:

1) przestrzega przepisow prawa okékjacych obowizki pracownicze oraz
postanowié@ Regulaminu pracy,

2) przestrzegaustalonego w jednostce organizacyjnej pdkai i czasu pracy,

3) wykonywa swoje zadania zgodnie z obawiljacymi na stanowisku procedurami
I regulaminami,

4) uzywaé udostpniony sprzt i urzadzenia wyhcznie do wykonywania czynsc
stuzbowych,

5) przestrzega przepisow bezpiechastwa | higieny pracy | przepisow
przeciwpaarowych, bré udziat w szkoleniach bhp i przeciwgarowych,

6) przestrzegazasad wspélcia spotecznego,

7) poddawa si¢ wstpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

8) zawiadamia niezwtocznie witéciwa komorke organizacyja o wszelkich istotnych
zmianach w swoich danych osobowych, a w szczegdéino zmianie nazwiska,
adresu oraz wyksztatcenia,

9) potwierdzt pisemnym éwiadczeniem fakt zapoznaniagsa Regulaminem zgodnie
z zahcznikiem nr 2.

§11

. Pracownik jest zobowkany niezwtocznie zawiadotmprzetazonego lub wtéciwe shizby
jednostki organizacyjnej o zaistnieniu przeszkoayikonywaniu powierzonych zafla

. Obowiazek zawiadomienia przetonego dotyczy w szczegbékwm wszelkiego rodzaju
wad i usterek w dokumentach, materiatachadzeniach nieziinych do wykonywania
powierzonej pracy.

. Napraw spretu i urzadzen przeznaczonych do wykonywania pracy dokarugrawnione
do tego osoby.

8§12

. Pracownicy komorek organizacyjnycha szobowhzani powiadonti przetazonego,
aw razie jego nieobechm przelronego wyszego szczebla, o k@dym przypadku
kontroli zewretrznej, przed przyspieniem os6b upowaionych do przeprowadzenia
czynndci kontrolnych.

. Osobom kontrolujcym udostpnia sé tylko te dokumenty i informacje, ktérea s
niezledne do przeprowadzenia kontroli, i ktore zgodnigorvszechnie obowrujacymi
przepisami prawa magzost& udostpnione.

8§13

. Pracownik jest zobowkany przestrzedga tajemnicy stabowej oraz zachowywa
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtatgrazé pracodawe na szkod.

. Do obowhzkow pracownika nale zabezpieczenie przed daem pracy dokumentow,
materiatéw, pieczi, waloréw piengznych oraz pomieszciaea take uradzer i sprztu
zgodnie z obowezujacymi przepisami.



8§14
Udostpnianie informacji stanowcych tajemni¢ stwzbowa odbywa st zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa.

8§15
1. Naruszeniem porrku i dyscypliny pracy jest w szczegééco

1) sp&nianie s¢ do pracy,

2) opuszczenie miejsca pracy lub ¥gip z pracy bez uzyskania zgody przeleego,

3) nieusprawiedliwiona zwtoka w powiadomieniu o0 nietinwosci stawienia s do
pracy oraz o przyczynie i przewidywanym okresieniepbecnéci,

4) nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpistee i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwparowych,

5) wykonywanie w czasie pracy prac wilasnych niezanych ze zleconymi
pracownikowi zadaniami,

6) uzywanie udosipnionych uradzen, sprztu, narzdzi, oprogramowania i materiatow
do innych celéw i wykonywanie czynnei stuzbowych, chybaze odebne przepisy
lub postanowienia indywidualnie zawartych z pracixami uméw stanovd inaczej,

7) zachowanie pracownika powodag zaktocenie spokoju i padku w miejscu pracy
oraz naruszanie zasad wsp@ia spotecznego,

8) prowadzenie na terenie zaktadu pracy dziakdnpolitycznej, przez co rozumiegsi
agitowanie na rzecz partii politycznych, udzielanrdormaciji oraz dystrybugj
materiatdbw informacyjnych na temat ich dziataicio

2. Cigzkim naruszeniem obowzkow pracowniczych jest:

1) popetnienie przesgpstwa lub wykroczenia zwrzanego z wykonywan praa np.
w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upawianiami odnénie wycia mienia,
piecatek i drukdw Uniwersytetu,

2) ujawnienie informacji okjtych tajemniq stuzbowa,

3) stawienie s do pracy w stanie nietrz@ym, picie alkoholu oraz aywanie podobnie
dziatapcychsrodkéw w czasie pracy,

4) niestawienie sido pracy bez usprawiedliwienia,

5) uchylanie s§ od wykonywania powierzonej pracy,

6) dokonanie nadiy¢ w zakresie korzystania Zeviadcze z ubezpieczenia spotecznego
lub s$wiadcze socjalnych.

IV. CZAS PRACY

8§16
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestaj dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonymagdonywania pracy.
2. Na Uniwersytecie czas pracy nie moprzekracza 8 godzin na dop i przecetnie
40 godzin na tydzie w przecetnym  pkciodniowym  tygodniu  pracy
w czteromiesicznym okresie rozliczeniowym.
3. Doba to 24 kolejne godziny, poczya@ajod godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prac zgodnie z obovdzujacym go rozktadem czasu pracy.
Tydziean to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczywtajod pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
5. Ustala s, nastpujace systemy i rozklad czasu pracy oraz godziny pracy
1) nauczyciele akademiccy majie unormowany czas pracy; ktory regulowany jebt i
obowiazkami dydaktycznymi, naukowymi i organizacyjnymi,



2) pracownicy naukowo-techniczni @ynieryjni, techniczni i inni réwnordni
wykonujacy zadania zwazane z prag dydaktyczm i badaniami naukowymi,
informatyki redakcyjni) oraz pracownicy techniczelkonomiczni i administracyjni
wykonujcy zadania zwizane z administrowaniem Uniwersytetem — praqujzez
5dni w tygodniu po 8 godzin (40) godzin tygodniowo godzinach ¥ do 15
Wszystkie sobotygsdniami wolnymi od pracy,

3) w przypadkach uzasadnionych potrzebami UniwersytBektor lub Dyrektor
Administracyjny mae na wniosek kierownika podlegtej jednostki organygnej lub
z wtasnej inicjatywy wprowadgzizmienne godziny rozpoczynania iflazenia pracy
dla wszystkich lub niektérych pracownikéw, o ktdnyanowa w pkt 2 przy
zachowaniu obowgrujacego dobowego z tygodniowego wymiaru czasu pracy
z zastrzeeniem 8 17 ust. 1, pkt 2,

4) odmienna ni w pkt 2 regulacja rozktadu czasu pracy musi dgkonana na pinie
a jeden egzemplarz przestany do Dziatlu Spraw Osptiow

5) pracownicy Zaktadu Poligrafii, ktorzy korzysiage skréconego czasu pracy z tytutu
zatrudnienia w warunkach wagliwych i szkodliwych dla zdrowia, pracuj7 godzin
(od 7°do 149 zgodnie z zarmzeniem nr 4/2002 Rektora UMCS w Lublinie z dnia
9 stycznia 2002 r.,

6) dla pozostatych pracownikow tj. pracownikéw obstagisuje si rownowany system
czasu pracy, o okresie rozliczeniowym nieprzekracyan jednego miesca,

7) dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpowmia i kdczenia pracy
pracownikow, o ktorych mowa w pkt 6 oKtga harmonogramy pracy. Kopie
ustalonych harmonogramow kierownicy jednostek awgayjnych przekazaj do
Dziatu Spraw Osobowych do ostatniego dnia messipoprzedzagego miesic, na
ktory harmonogram zostat spadzony. Kierownik jednostki organizacyjnej ma
obowiazek zapozna podlegtych sobie pracownikbw z harmonogramami yrac
w terminie nie péniejszym ni 3 dni przed pocgkiem nas¢pnego miesica, przy
czym przez caly miesgt harmonogramy pracyaslostpne dla pracownikéw do
wgladu u kierownika jednostki organizacyjnej.

8§17

. W przypadkach wuzasadnionych charakterem pracy opatrzebami jednostki

organizacyjnej, Rektor lub Dyrektor Administracyjnyw uzgodnieniu z zakladaw

organizacj zwiazkowa, maze:

1) w ramach rownowanych norm czasu pracy przedéd wymiar dzienny czasu pracy
na state lub w pewnych okresach — dla poszczegblgyap pracownikow, jak i dla
pracownikdw catej jednostki organizacyjnej — makayme do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczgjym jednego miegca. Przedhzony dobowy wymiar
czasu pracy rownowany ledzie krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2) zindywidualizowd& godziny rozpoczynania | kezenia pracy, z zachowaniem
obowigzujacych norm dotycgcych czasu pracy.

. Kierujacy jednostlk organizacyja jest zobowizany sporzdza indywidualne

harmonogramy pracy dla pracownikéw, ktérzy wykanpjag w ramach rownowanych

norm czasu pracy i w systemie pracy zmianowe;.

. Indywidualne harmonogramy pracy, o ktérych mowaskpie 2 sporzdza s¢ na okres

nie krotszy nt 1 miesac.

. Na Uniwersytecie me byt stosowany tzw. zadaniowy czas pracy, w ktorym qnagcy

wykonuj prag bez okrélania scistych godzin pracy, poprzez ustalenie zakresiwc pra

niezlednych do wykonania w ramach danego etatizego czsci.



=

N =

N =

Wprowadzenie zadaniowego czasu pracy pracownikéest jmaliwe tylko pod
warunkiem, okrédenia — w uzgodnieniu ze Zwikami Zawodowymi - grup
zawodowych, w przypadku ktérych oe by stosowany zadaniowy czas pracy.
Okreslenie grup zawodowych, dla ktérych dopuszczassbsowanie zadaniowego czasu
pracy nasfpuje przez Rektora.

§18
Prawo pracownika do odpoczynku okome jest w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi,n@mniej 6 godzin, to wtedy
pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy wliczaa@jego czasu pracy.

§19
Pora nocna obejmuje czas pedsy godzinami 22%i 6 2 dnia nasgpnego.
W porze nocnej nie wolno zatrudaikobiet w cizy oraz pracownikéw miodocianych,
a take — bez ich zgody — pracownikéw opiedmyjch s dzie¢mi w wieku do 4 lat.

§20
Praca wykonywana ponad obawijace pracownika normy czasu pracy azt@akonad
przedhzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey z obowazujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pragodzinach nadliczbowych.
W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnracownic w cizy i pracownikow
mitodocianych, a tale — bez ich zgody — pracownikéw opiedayjch s¢ dziegmi w wieku
do 4 lat.
Odniesieniem w zakresie szczego6towego ustaleniadzdstyczcych pracy w godzinach
nadliczbowych, g regulacje zawarte w Kodeksie pracy.

. Pracownicy zarmzapcy w imieniu pracodawcy Uniwersytetem i kierownicy

wyodrebnionych jednostek organizacyjnych wykonuy razie konieczriei, prag poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagro@dzeraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

Kierownikom  wyodebnionych jednostek organizacyjnych, poza szczegOlni
uzasadnionymi przypadkami za pgae godzinach nadliczbowych przypaaaych w
niedziele iswigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatkytutu pracy w
godzinach nadliczbowych, 4eli w zamian za pracw takim dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy.

Czas przebywania na terenie Uniwersytetu poza gadai pracy bez uzyskania zgody
bezpdredniego przetzonego nie jest praav godzinach nadliczbowych.

V. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§21
Pracownik, niebdacy nauczycielem akademickim jest zoberany potwierdzi
przybycie do pracy przez podpisanie listy obécno
Wz0r listy obecnéci wraz z oznaczeniami symboli nieobegrip stanowi zajcznik nr 3
do Regulaminu.

§22
Sp&nianie s¢ lub niestawienie giprzez pracownika do pracy jest rejestrowane.
Kontroli i rejestracji oraz rozliczenia czasu pradgkonuje na bigco bezpéredni
przetazony pracownika lub pracownik wyznaczony przez Kigrego jednostk lub



w N

komorka organizacyija.

Kontrole ogdlm przestrzegania i rozliczenia czasu pracy wykonDgat Spraw
Osobowych.

Wyjscie pracownika poza miejsce pracy w czasie godzatyp mae nasipi¢ tylko
po uprzednim uzyskaniu zgody kiegoggo jednostklub komorlg organizacyija.

Wszelkie wyjcia i powroty w czasie godzin pracy rejestrowanensewidencji czasu
pracy.

Kierujacy jednostlk lub komork organizacyja jest zobowizany do zorganizowania
czasowego zagbstwa nieobecnego pracownika.

§23
Pracownik nie mge przebywé na terenie jednostki organizacyjnej po godzinaccty
bez zgody kieruicego komork organizacyja, w ktérej jest zatrudniony.

. Pozostawanie pracownika w siedzibie jednostki aaganyjnej po godzinach pracy jest

odnotowywane w ewidencji prowadzonej w komorce oiggcyjnej.
Wz6r ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2 stanowiazahik nr 1 do Regulaminu.
Przepisy 8§ 22 i § 23 nie dotycmauczycieli akademickich.

§24

. Po zakdczeniu pracy pracownicyaszobowhzani zabezpieczy pomieszczenie pracy,

urzadzenia i spret stanowacy wyposaenie stanowiska pracy.

Po zakdczeniu pracy pracownik jest zobamany wyhczy¢ z sieci wszelkie odbiorniki
pradu stosownie do obowzujacej instrukcji przeciwpgarowej z wyjtkiem tych

odbiornikéw, ktorych praca, zgodnie z instrukégchniczno — eksploatacyjnwymaga
statego zasilania.

8§25
Zabrania si rejestrowania #vicku i obrazu na terenie jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu oraz kopiowania dokumentow i opracowstanowacych wiasnéé
Uniwersytetu bez zgody kierugego jednostklub komork organizacyja.
Uzytkowanie na terenie jednostek organizacyjnych @msytetu oprogramowania,
na ktore Uniwersytet nie posiada licenciji, jestrpaione.
Zabrania si prowadzenia przez pracownikéw akwizyciji i innejadalnasci gospodarczej
na terenie jednostki organizacyjnej.

8§ 26
Palenie tytoniu na terenie Uniwersytetu jest zalmo®m poza pomieszczeniami
wyodrebnionymi i odpowiednio do tego przystosowanymi.
Zabronione jest spgwanie w czasie pracy alkoholu i narkotykow.
Przetaony jest zobowizany uniemeliwi¢ przystpienie do pracy pracownikowi
znajdupcemu s¢ w pod wptywem alkoholu.
Nie przysgpienie pracownika do pracy z powodow, o ktorych raow ust. 3 jest
rejestrowane jako nieusprawiedliwiona nieob&cne pracy.
Pracownik kwestiongry stan wiasnej nietrzevosci ma obowazek poddania sibadaniu
stanu trzewosci.
Jezeli pracownik odmawia poddaniacdbadaniu, o ktdrym mowa w ust. 5 spgiza s¢
protokot ustalajcy okoliczngci zdarzenia.



VI. ZWOLNIENIA OD PRACY | USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBEC  NOSCI
W PRACY

8§ 27
Zasady udzielania pracownikowi zwolnienia od pracgiz usprawiedliwiania nieobecitd
w pracy okréla rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni&a finaja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieob&chav pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

§ 28
Kierujacy jednostl organizacyja jest zobowdzany zwolné pracownika od pracy, teli taki
obowiazek wynika z Kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych Kodeksu pracy lub z
innych przepiséw prawa.

§ 29

1. Pracownik jest zobowkany uprzedZi kierujacego jednostklub komoérky organizacyja
0 przyczynie i przewidywanym terminie nieobegtiow pracy, jeeli przyczyna tej
nieobecnéci jest pracownikowi z gory wiadoma.

2. Termin nieobecrkxi, o ktérym mowa w ust. 1. pracownik uzgadnia eriacym
jednostls lub komorky organizacyjn, jezeli istniep obiektywne okoliczngxi
to umazliwiajace.

3. W razie zaistnienia okoliczol uniemaliwiajacych stawienie gido pracy, pracownik
jest zobowizany niezwlocznie zawiadoti kierujpcego jednosik lub komorlg
organizacyja o przyczynie nieobecioi i przewidywanym czasie jej trwania, niezpiej
jednak nk w drugim dniu nieobecrioi w pracy.

4. Nie dotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 zenoby¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okoliczrimiami  uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowizku okré&lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego abtp choroly
pofaczom z brakiem lub nieobec’oia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

§ 30
Przyczynami usprawiedliwiaggymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia
i okolicznasci  okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniehiwiaja sStawienie i
pracownika do pracyswiadczenie pracy, a ta& inne przypadki nienimosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przezogeaez za usprawiedliwiajce
nieobecn& w pracy.

§31

1. Pracownik jest zobowrany przedigy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwviag
nieobecn& w pracy nie péniej niz w dniu stawienia gido pracy, chybaze odebne
przepisy stanowiinaczej.

2. Jezeli pracownik nie posiada dowodéw usprawiedliwégch nieobecn& w pracy jest
zobowhnzany ztay¢ pisemne éwiadczenie w tej w sprawie.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, §o w sprawie usprawiedliwiania
nieobecnéci pracownika w pracy opiniuje kiengy jednostlk lub komobrk
organizacyjm, przekazujc oswiadczenie pracownika do Dzialu Spraw Osobowych
w celu podgcia ostatecznych decyzji w przedmiotowej sprawie.



VIl. UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

§ 32
Urlopy wypoczynkowe pracownikom udzielang grzez ich bezpwednich przeteonych,
natomiast kierujcym jednostkami oraz komérkami organizacyjnymi Ueiigytetu Marii
Curie-Sktodowskiej udzielane przez Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.

§33

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane a s pracownikom zgodnie z planami urlopéw
sporadzanymi w oparciu o regulacgawary w Kodeksie pracy. Plany urlopow po ich
zatwierdzeniu g podawane do wiadordci kazdego pracownika, ktory poprzez zémie
podpisu akceptuje te ustalenia.

2. Przesunjcie terminu urlopu mee nasipi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

3. Przesunicie urlopu jest take dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb paaad
jesli nieobecn@é¢ pracownika spowodowataby posvee zakidcenia toku pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na ¢gci. Co najmniej jedna ¢&¢
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca jest oboymany udziek nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wicej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpoczcia urlopu.

6. Urlop powinien by wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracdkvuzyskat
do niego prawo

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdalezy pracownikowi udzieb
najp&niej do kaica pierwszego kwartatu naphego roku kalendarzowego.

VIIl. WYPLATAWYNAGRODZENIA

8§34
1. Wyptaty wynagrodzenia przystugigego nauczycielowi akademickiemu dokonuje si
Z ,gory” za miesic, w ktorym ledzie wykonywat prag
2. Wyptata wynagrodzenia przystugagpgo pracownikowi nigflacemu nauczycielem
akademickim dokonuje @i,z dotu” za okres jednego miasha, w ktdérym pracownik
wykonywat prag.
3. Ustala st nastpujace terminy wyptat wynagrodaev kasie Uniwersyteckiej:
1) w pierwszych trzech dniach k@ego miesica dokonuje si wyptat dla nauczycieli
akademickich,
2) w dniu 5 kadego miesica dokonuje siwyptat wynagrodze za prace zlecone,
3) w dniu 20 kadego miesica dokonuje si wyptat wynagrodzé za prace zlecone
Z tytutu bada naukowych,
4) w dniu 10 kadego miesica dokonuje si wyptat wynagrodzé dla pracownikéw
obstugi i robotnikow,
5) w ostatnich 3 dniach kdego miesica dokonuje si wyptat wynagrodze
dla pracownikéw: administracyjnych, naukowo-tecknich, shiby bibliotecznej
I dokumentacji naukowe;.
4. Wyptaty w formie przelewdéw na konta powinny doylokonane w taki sposob, aby
wynagrodzenie bylo dagine na koncie pracownika najmiej w terminach okrdonych
w ust. 3.
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5. Jeeli dzien wyptaty wynagrodze jest dniem wolnym od pracy, wyptaty dokonuje si
w dni poprzedzage.

6. Pracodawca nzadanie pracownika jest oboyziany udosipni¢ do wghdu dokumenty, na
podstawie, ktérych zostato obliczone jego wynagemikz.

7. Skiadniki wynagrodzenia za pkacprzystugujce pracownikowi za okresy disze ni
1 miesijc wyptaca si z dotu, w terminie wyptaty wynagrodzenia rgstego miesica
za miesic poprzedni.

IX. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY OCHRONA PRZED PO ZAREM

§ 35

1. Szczegolowe zasady oklajace obowazki pracodawcy w zakresie bezpiengiva
I higieny pracy oraz ochrony przeciwgaowe] na Uniwersytecie asuregulowane
w dziale X Kodeksu pracy oraz w ustawie z dnia 2&pmia 1991 r. o ochronie
przeciwpaarowej (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 zp@229 z pén. zm.).

2. Osoby reprezentage Uniwersytet jako pracodawcoraz pozostali pracownicy
zobowizani g do przestrzegania przepiséw i zasad bezpistas i higieny pracy oraz
przepisOw o ochronie przeciwjparowej, okrélonych w stosownych przepisach.

8§ 36
Kierujacy jednostkami i komdrkami organizacyjnymia szobowhzani egzekwowa
przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zdssmpieczastwa i higieny pracy oraz
informowa: pracownikéw o zage@niach zwizanych z wykonywanprzez nich prag

§ 37
Pracownik jest zobowrany wspotdziakd z pracodawg i przetazonymi w wypetnianiu
obowigzkéw dotycacych bezpieczestwa i higieny pracy.

X. UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWI AZANE Z RODZICIELSTWEM ORAZ
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 38
1. Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegolnie aitiwych i szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom jest oltomy w rozporadzeniu Rady Ministrow
z dnia 10 wrzénia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545).

§ 39

1. Kobiety w chzy nie mana zatrudni@ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwrdelegowéd bez jej zgody
wyrazonej na pimie, poza state miejsce pracy

2. Pracownika opiekuyrego s¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgod
wyrazonej na pimie zatrudni@ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwdielegowa poza stale miejsce
pracy.

3. Pracodawca jest obogziany przeni& do innej pracy kobietw ciazy:
1) zatrudniom przy pracy wzbronionej kobietom wagy,
2) w razie stwierdzenia przez shg zdrowia,ze ze wzgidu na stan gizy nie powinna
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wykonywa pracy dotychczasowej. Za&i przeniesienie do innej pracy powoduje
obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatgidbwnawczy. Po ustaniu
przyczyn uzasadnigych przeniesienie do innej pracy pracodawca jbsiMazany
zatrudné kobiet: przy pracy okréonej w umowie o prag

4. Pracownicy przystuguje urlop maciefdki na zasadach i w wymiarze o#mym
w Kodeksie pracy.

5. Pracodawca jest obogwany udziek pracownicy czarnej zwolnié od pracy na zlecone
przez lekarza badania przeprowadzone wazkvi z cihza, jezeli badania te nie magoy¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieoke W pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6. Na wniosek pracownika pracodawca jest ola@amy udziek urlopu wychowawczego
w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

7. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

8. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po
45 minut kada. Przerwy na karmienie m®dy¢ na wniosek pracownicy udzielone
tacznie.

9. Przerwy na karmienie nie przystugupracownicy zatrudnionej przez czas krotszy ni
4 godziny dziennie. Zeli czas pracy pracownicy hie przekracza 6 godzierthie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

10.Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniprawa do
wynagrodzenia. Jeli oboje rodzice lub opiekunowiey gatrudnieni z uprawnietych
moze korzysté jedno z nich.

11.Z uprawnienia przewidzianych w ust. 6 mogorzyst& jednoczénie rodzice lub
opiekunowie przez okres nie przekragegj3 miesgcy.

§ 40

1. Czas pracy pracownika mtodocianego w wieku do i@k mae przekracza6 godzin
na dolg, natomiast mtodocianego powgj 16 lat nie mee przekracz&8 godzin na dap

2. Szczegotowe zasady dotyce zatrudniania mtodocianych okiee Kodeks pracy w dziale
IX w art. 190 do 206, natomiast wykaz prac wzbrogch miodocianym jest ok§eny
w rozporzdzeniu Rady Ministrow z dnia 1 grudnia 1990 r. (i. Nr 85, poz. 500
z p&n. zm.).

3. Szczegolne zasady ochrony pracy o0sOb niepetnospcdwmeguluje ustawa z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] iolggznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 zrp@m.).

XI. NAGRODY | WYRO ZNIENIA

§41
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoigbowizkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydagud oraz jakdci przyczyniag si¢ szczegolnie
do wykonywania zada mog by¢ przyznawane nagrody i wyiienia.
2. Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagtabywyraznienia sktada gido akt
osobowych pracownika.
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X1l. ODPOWIEDZIALNO SC ZA NARUSZENIE OBOWI AZKOW
PRACOWNICZYCH

8§42
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongrozgcji i poradku w procesie pracy,
przepisbw bezpiecstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obécnw pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy stosuje si
1) karc upomnienia,
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowpibezéstwa i higieny pracy
i przepiséw przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiertayignia s¢
do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — agoby
réwniez stosowana kara piefina.
Podstaw udzielenia kar, o ktérych mowa w ust.1 i 2 stanawti 108 Kodeksu pracy.
Za postpowanie uchybiace obowazkom nauczycieli akademickich lub godob
zawodu nauczycielskiego, nauczyciel akademicki egal odpowiedzialrioi
dyscyplinarnej na zasadach odomych w ustawie z dnia 12 wrgea 1990 r.
o szkolnictwie wyszym (Dz. U. Nr 65, poz. 385 z fod zm.).

8§43
Kary s1 udzielane pracownikom przez osoby upemiane do wykonywania czyngo
z zakresu prawa pracy.
Przy stosowaniu kary bierze esipod uwag w szczegllnéci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

XlIl. POSTANOWIENIAKO NCOWE

§ 44

W sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy, wykoay czynndci z zakresu prawa pracy
w imieniu pracodawcy, przyjmuje pracownikébw wzRgm czasie, po uprzednim jednak
ustaleniu dogodnego dla obydwu stron terminu.

1.

§ 45
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosgjegolnie obowizujace przepisy
prawa, a w SzczegOldo przepisy prawa pracy oraz przepisy ustawy o lsibtvie
wyzszym dotycace czasu pracy, zasad usprawiedliwiania nieoldecne pracy oraz
bezpieczéstwa i higieny pracy.
Nad zapewnieniem przez pracodavwezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
przestrzeganiem uprawmni@racowniczych na Uniwersytecie, kontrov tym zakresie ma
prawo sprawowg na podstawie stosownej ustawy, Spoteczny Inspékiacy.

8§ 46
Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadéeh
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicach oginsz
Strony Regulaminu pracy (pracodawca i zakladowewnzacje zwizkowe) w terminie
do dnia 31.12.2005 r. opragujabet podziatusrodkow ochrony indywidualnej, odzig
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i obuwia roboczego oraz przewidywanych okreséwytkowania odziey i obuwia
roboczego, ktora to tabeladrie stanowd zahcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu
pracy.
8§47
Wykaz zahcznikow:

Zalacznik nr 1 Wykaz osOb pozosiaych na terenie zakladu pracy w dni robocze poza
nominalnym czasem pracy

Zatacznik nr 2 Gwiadczenie pracownika o zapoznanigl ziRegulaminem pracy,
Zaflacznik nr 3 Lista obecrioi

Zalacznik nr 4 Rejestr godzin nadliczbowych

Zalacznik nr 5 Rejestr wyg stuzbowych

Zalacznik nr 6 Rejestr wyf prywatnych

Zatacznik nr 7 Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zalacznik nr 8 Gwiadczenie pracownika o zobaaniu s¢ do zachowania tajemnicy
stuzbowe]
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