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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin pracy zostal wydany na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 104%i art. 135 §
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze
zm.) oraz art. 126 ust. 1, art. 127 ust. 4 i art. 129 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.).
Regulamin pracy zostat ustalony w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkow zawodowych
dziatajacych w Uniwersytecie Marii Curie — Sktodowskiej w Lublinie.

§2.
Regulamin pracy okresla ogdlne zasady organizacji i wewnetrznego porzadku pracy
w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.
Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie, $wiadczacych prace w ramach stosunku pracy.

§ 3.

Uzyte w Regulaminie pracy okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

pracodawca lub Uniwersytet — Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie;
Kodeks pracy —ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 ze zm.);

Ustawa —ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(Dz. U. 22018 1. poz. 1668 ze zm.);

jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne Uniwersytetu, ogolnouczelniane
jednostki organizacyjne, wewngetrzne jednostki organizacyjne instytutu i jednostki
administracji Uniwersytetu okreslone w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu;
przetozony — bezposredni przetozony zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Uniwersytetu;

pracownik — osoba zatrudniona w Uniwersytecie, zgodnie z art. 2 Kodeksu pracy;
Regulamin — Regulamin pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
dziatalno$¢ naukowa — badania naukowe, prace rozwojowe, tworczos$¢ artystyczna, o
ktorych mowa w art. 4 ust. 1 Ustawy.

§ 4.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Rektor oraz osoby
upowaznione przez niego, w ramach udzielonych im pelnomocnictw.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, reprezentujg pracodawce wobec pracownika.
Rektor 1 upowazniony przez niego prorektor lub kanclerz reprezentuja pracodawce przed
organami, sagdami, instytucjami i podmiotami trzecimi.
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Nadzor i kontrole przestrzegania postanowien Regulaminu wykonuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub dziatajacy w jego imieniu pracownicy w ramach udzielonych im
petlnomocnictw.

§ 5.
Kazdy pracownik, ktérego dotycza przepisy Regulaminu, jest zobowigzany do
zapoznania si¢ z jego trescig.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, podpisane przez pracownika
1 opatrzone datg, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

II. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6.
Pracodawca przestrzega przepisOw prawa pracy w relacjach z pracownikami.
Pracodawca, zgodnie z zasadami Europejskiej Karty Naukowca, podejmuje dziatania
zmierzajace do stworzenia przyjaznego Srodowiska pracy naukowej, wsparcia procesu
rozpowszechniania wiedzy oraz rozwoju technologicznego, a takze do podnoszenia
kompetencji zawodowych nauczycieli akademickich.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z treScig Regulaminu, zakresem ich
obowigzkow, sposobie wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowych uprawnieniach;

2) wustali¢c i przekaza¢ pracownikom w formie pisemnej zakresy czynnosci
na zajmowanym stanowisku w ramach wlasciwej grupy pracownicze;j;

3) zapoznaé pracownikow z zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowa;

4) zapozna¢ pracownikOw z przepisami ochrony przeciwpozarowej, polityka
bezpieczenstwa informacji 1 polityka bezpieczenstwa danych osobowych
obowigzujagcymi w Uniwersytecie;

5) udostgpnia¢ pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej w sposob przyjety u pracodawcy;

6) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy nalezyte wykorzystanie czasu pracy —
uwzgledniajacy uzdolnienia 1 kwalifikacje pracownikow oraz w sposob
zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z géry tempie;

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ okresowe
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

8) kierowac pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

9) dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonych im obowigzkéw,

10) szanowa¢ godnos¢ i dobra osobiste pracownikow, odnosi¢ si¢ do nich uprzejmie
i zyczliwie oraz wplywaé¢ na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego
w relacjach pomiedzy pracownikami;
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11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy;

12) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

13) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow potrzeby socjalne pracownikow;

14) prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza) w sposob
gwarantujagcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez
okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba, ze
odrebne przepisy przewiduja dhluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

15) zapewni¢ poufnos¢ danych osobowych podlegltych pracownikoéw w zakresie
posiadanych informacji;

16) stwarza¢ nowozatrudnionym pracownikom warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy;

17) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

18) zagwarantowaé rowne traktowanie pracownikow wykonujacych taka samg prace,
w tym takze w zakresie wynagrodzen pracownikéw wykonujacych prace
jednakowa lub tej samej wartosci;

19) przeciwdziata¢ mobbingowi i jakiejkolwiek formie dyskryminacji, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, rasg, niepelnosprawnos$¢, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie -etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

4. Pracodawca jest zobowigzany wykonywac inne obowigzki wskazane w Regulaminie lub
przepisach prawa powszechnie obowiazujacego.

§7.
Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika zobowigzany
jest:
1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem art. 229 § 1* Kodeksu pracy;
2) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniami z nig zwigzanych;
3) przeszkoli¢ go z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

4) zapoznac go z polityka bezpieczenstwa informacji i bezpieczenstwa danych osobowych
oraz regulaminem wewngtrznej polityki antymobbingowe;j;

— uzyskujac jednoczesnie od niego potwierdzenie zapoznania si¢ z wewngetrznymi regulacjami
obowigzujacymi w Uniwersytecie poprzez podpisanie stosownych o§wiadczen.

§ 8.
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi lub upowaznieni przez nich pracownicy organizujg
i nadzoruja proces adaptacji zawodowej nowo przyjmowanych pracownikow, szczegdlnie
podejmujacych prace po raz pierwszy, i sa zobowigzani do:



1)

2)

3)
4)

5)

zapoznania pracownika z przepisami wewngetrznymi  okreslajacymi - strukture
organizacyjng Uniwersytetu i jednostki organizacyjnej, bedacej miejscem pracy
pracownika oraz innymi przepisami, ktérych znajomos$¢ jest niezb¢dna do prawidtowego
wykonywania powierzonych pracownikowi zadan;

zapoznania pracownika z zasadami komunikacji wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w Uniwersytecie;

przedstawienia pracownika jego najblizszym wspotpracownikom;

przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego, jesli jest on niezbedny dla prawidtowego
wykonywania powierzonych pracownikowi zadan;

przedstawienia pracownikowi zasad wynagradzania przyjetych w Uniwersytecie, zasad
kierowania pracownikow na szkolenia oraz mozliwos$ci korzystania ze S$wiadczen
zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych oraz innych praw 1 obowiazkéw
pracownikow okreslonych przepisami wewngtrznymi.

§09.

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1)
2)

3)

4)

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy, z uwzglednieniem
obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa;

wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami i kwalifikacjami pracownikow;

okreslania zakresow obowigzkow pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, umowa O prac¢ oraz postanowieniami innych aktéw stanowigcych podstawe
nawigzania stosunku pracy;

oceny pracownikow zgodnie z przepisami prawa, w tym przepisami wewnetrznymi
Uniwersytetu.

ITII. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10.
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie, starannie i efektywnie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza powierzonej pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania przepisow okreslajgcych obowigzki pracownicze oraz dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
2) przestrzegania Regulaminu i przepisow dotyczacych porzadku i organizacji pracy;
3) przestrzegania przepisOw o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze
o wlasnosci przemystowej;
4) przestrzegania obowigzujacych zasad dotyczacych ewidencji czasu pracy;
5) wykonywania polecen stuzbowych wydanych przez przetozonego;
6) realizowania strategii Uniwersytetu w zakresie odpowiadajacym zajmowanemu
stanowisku lub pelnionej funkcji;



7) dbania o dobro Uniwersytetu, ochrony jego mienia oraz zachowywania w
tajemnicy tych informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg;

8) powstrzymywania si¢ od dziatan okreslanych jako konkurencyjnych wobec
pracodawcy;

9) wspdldziatania w kreowaniu pozytywnego wizerunku Uniwersytetu;

10) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

11) wykonywania swoich zadan zgodnie z obowigzujacymi na stanowisku procedurami
i regulaminami;

12) przesytania dokumentow i informacji za posrednictwem uniwersyteckich adresow
poczty elektronicznej oraz regularnego korzystania z tej poczty przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych;

13) uzywania udostepnionych maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz aparatury
badawczej wylacznie do wykonywania obowiazkéw stuzbowych;

14) dbania o porzadek na stanowisku pracy, zabezpieczenia przed zakonczeniem pracy
dokumentow, materialow, pieczeci, waloréw pienieznych oraz pomieszczen, a
takze maszyn, urzadzen, narzedzi i1 sprzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) szanowania godnos$ci i dobr osobistych wspotpracownikdéw, odnoszenia si¢ do nich
uprzejmie 1 zyczliwie oraz przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego
w Uniwersytecie;

16) niezwlocznego zawiadamiania jednostki organizacyjnej wlasciwej ds. kadr
o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci
0 zmianie nazwiska, adresu oraz wyksztalcenia,

17) terminowego wprowadzania danych do systemow informatycznych;

18) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

19) rozliczenia si¢ z pracodawca poprzez uzupetnienie karty obiegowej w przypadku
ustania stosunku pracy.

Pracownik jest zobowigzany takze do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych
w przepisach wewnetrznych Uniwersytetu.

§11.
Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego, a w razie jego
nieobecnosci przetozonego wyzszego szczebla lub wilasciwe stuzby jednostki
organizacyjnej o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu powierzonych mu zadan.
Obowigzek zawiadomienia przelozonego dotyczy w szczegodlnosci wszelkiego rodzaju
wad 1 usterek w dokumentacji, materiatach, urzadzeniach niezb¢dnych do wykonywania
powierzonej pracy.
Napraw maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu przeznaczonych do wykonywania pracy
dokonujg uprawnione do tego osoby.

§ 12.
Pracownicy jednostek organizacyjnych sg obowigzani powiadomi¢ przelozonego, a w
razie jego nieobecno$ci przetozonego wyzszego szczebla, o kazdym przypadku kontroli



zewngtrznej, przed przystgpieniem osob upowaznionych do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych.

2. Osobom kontrolujacym udostepnia si¢ tylko te dokumenty i informacje, ktore sa
niezbedne do przeprowadzenia kontroli i mogg by¢ udostgpnione zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 13.
Udostepnianie informacji prawnie chronionych odbywa si¢ zgodnie zobowigzujacymi

przepisami prawa.

§ 14.

Pracownikowi przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) zatrudnienia zgodnie z postanowieniami aktu stanowigcego podstawe nawigzania
stosunku pracy i posiadanymi kwalifikacjami;

3) terminowego i prawidtowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy;

5) korzystania z dostepnych w Uniwersytecie ubezpieczen grupowych;

6) wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o0 urlopach wypoczynkowych;

7) wgladu do dokumentacji, na podstawie ktorej ustalono wynagrodzenie;

8) wgladu do wlasnych akt osobowych;

9) poszanowania jego godnosci i innych dobr osobistych.

IV. CZAS PRACY I ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIAZKOW
NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 15.
Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy, o ktorym mowa
w art. 127 ust. 1 Ustawy.

§ 16.

Do podstawowych obowigzkéw nauczycieli akademickich, z zastrzezeniem obowigzkow
wynikajacych z innych postanowief niniejszego Regulaminu, nalezy w szczego6lnos$ci:
1) w zakresie dziatalno$ci naukowe;j:

a) prowadzenie i uczestniczenie w badaniach naukowych lub pracach rozwojowych
lub prowadzenie tworczej dzialalnoSci artystycznej zgodnie z zasadami etyki
pracownika naukowego;

b) pozyskiwanie srodkow na badania naukowe, prace rozwojowe lub dziatalnosé
artystyczng, w szczegdlnosci poprzez aplikowanie w konkursach i wspotprace z
podmiotami gospodarczymi;



d)
e)

9)

h)

rozpowszechnianie wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych poprzez ich
publikowanie;

aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych;

dziatania majace na celu pozyskiwanie patentéw 1 innych praw ochronnych oraz
wdrozenie wynikow badan naukowych i prac rozwojowych;

ksztalcenie 1 opieka nad rozwojem kadry naukowej, w tym petienie roli cztonka
i przewodniczacego w komisjach do przeprowadzenia egzaminéw doktorskich
1 komisjach do spraw przeprowadzenia oceny $rodokresowej w szkotach
doktorskich;

pehienie funkcji promotora, przygotowywanie recenzji w postgpowaniu w sprawie
nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytulu profesora oraz
cztonkostwo w komisjach doktorskich i habilitacyjnych;

podejmowanie dziatan majacych w celu rozw6j zawodowy;

2) w zakresie dziatalno$ci dydaktyczne;j:

3)
b)

9)
h)

)

k)
)

rzetelne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku
pracy, w wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska;

weryfikowanie osiggania przez studentow zakladanych efektow uczenia si¢, w tym
m. in. poprzez przeprowadzanie egzaminow/zaliczen, kolokwiow i sprawdzianow
oraz sprawdzanie prac kontrolnych;

promotorstwo oraz recenzowanie prac dyplomowych;

petnienie roli czlonka i przewodniczacego w komisjach do przeprowadzenia
egzamindw dyplomowych;

terminowe sporzadzanie obowigzujacej nauczycieli akademickich dokumentacji
dotyczacej procesu ksztalcenia ;

udzial w opracowaniu oraz aktualizowaniu programéw studiow, programéw
ksztatcenia szkot doktorskich, programéw studiow podyplomowych i innych form
ksztalcenia;

opracowanie materialdw dydaktycznych do prowadzenia =zaje¢, w tym
podrecznikéw, skryptéw oraz innych pomocy dydaktycznych;

doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektow uczenia si¢
(z uwzglednieniem uwag z protokoldw hospitacji 1 opinii wyrazonych w ankietach
oceny zajec);

przeprowadzanie konsultacji ze studentami i doktorantami, w wymiarze ustalonym
przez przetozonego, jednak nie mniej niz 2 godziny zegarowe tygodniowo;

dbatos¢ o wysoka jakos¢ ksztalcenia 1 zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewngtrznego systemu zapewniania jako$ci ksztalcenia, w tym przeprowadzanie
hospitacji;

opieka nad kotami naukowymi studentow;

petnienie roli opiekuna roku/kierunku;

3) w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej i dotyczacej promocji Uniwersytetu oraz nauki:

a)
b)
c)
d)

e)

uczestnictwo w organach kolegialnych Uniwersytetu oraz innych gremiach
dziatajacych w Uniwersytecie;

pehienie funkcji kierowniczych w Uniwersytecie;

udziat w akcjach promocyjnych Uniwersytetu,

opracowywanie wnioskOw oraz ubieganie si¢ o srodki zewngtrzne na szeroko
rozumiang dziatalno$¢ dydaktyczng i edukacyjna;

inna aktywnos$¢ stuzaca usprawnieniu funkcjonowania Uniwersytetu i jego
promocji oraz poprawie jakos$ci ksztalcenia i dziatalno$ci naukowe;.

§17.
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1. Do obowigzkéw organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym zalicza
si¢ takze m. in.:
1) udzial w pracach komisji rekrutacyjnej,
2) kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi,
3) przygotowanie kursu w formie ksztatcenia na odlegtosc,
4) promotorstwo i recenzowanie prac koncowych stuchaczy studiow podyplomowych,
5) pehienie roli czlonka i przewodniczgcego komisji egzaminéw koncowych
stuchaczy studiow podyplomowych,
6) przeprowadzanic egzaminow jezykowych w przewodach doktorskich.
2. Do obowiazkéw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji zawodowych nalezy
w szczegblnosci udzial w:
1) konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang praca,
2) szkoleniach stuzacych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych,
3) warsztatach stuzgcych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.
3. Do obowigzkow nauczycieli akademickich nalezy rowniez udzial w pracach i
wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo — dydaktycznego
Uniwersytetu wskazanych przez wtadze wydziatu, instytutu lub Uniwersytetu.

§ 18.
Obowigzki organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej wynikaja
z polecen przetozonego koordynujagcego dziatalnos¢ badawczg i/lub dydaktyczng w tej
jednostce.

§ 19.
Nauczyciel akademicki moze wykonywaé swoje obowigzki (w tym rowniez prowadzié¢
zaj¢cia dydaktyczne) poza Uniwersytetem, w jednostkach okreslonych w umowach zawartych
przez Uniwersytet z podmiotami krajowymi lub zagranicznymi oraz w projektach
realizowanych przez Uniwersytet.

§ 20.

1. Obowiazki zwigzane z ksztalceniem 1 wychowywaniem studentow oraz ksztalceniem
doktorantow obejmuja roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) oraz
inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i1 wychowywaniem
studentow oraz doktorantow.

2. Do obowigzkow realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych wynikajacych z programéw studiow, studiow
doktoranckich lub programu ksztatcenia w szkole doktorskiej, do ktorych zalicza sig:
wyklady, seminaria, ¢wiczenia, konwersatoria, ¢wiczenia terenowe 1 plenery, zajecia
laboratoryjne, zajecia projektowe i artystyczne, wycieczki programowe, lektoraty, zajecia
sportowe, w tym zaj¢cia prowadzone w formie ksztatcenia na odlegtos¢.

3. Szczegdlowy wymiar godzin 1 rodzaj zaje¢ nauczyciela akademickiego przed
rozpoczeciem semestru, ustala:

1) w odniesieniu do pracownikéw przypisanych do wewnetrznych jednostek
organizacyjnych instytutu —dziekan na wniosek kierownika tej jednostki;
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la.

2) w odniesieniu do pracownikéw, ktorzy nie zostali przypisani do wewngtrznych
jednostek organizacyjnych instytutu — dziekan;
3) w odniesieniu do pracownikow ogoélnouczelnianych jednostek organizacyjnych —
kierownik tej jednostki.
Dziekan i1 kierownicy ogoélnouczelnianych jednostek organizacyjnych, odpowiadaja za
roOwnomierne przydzielanie zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim,
wykluczajac planowanie niedoboréw dydaktycznych.
Obowigzki organizacyjne zwigzane z procesem dydaktycznym powinny by¢ przydzielane
w pierwsze] kolejnosci nauczycielom akademickim nalezagcym do grupy pracownikow
dydaktycznych.

§ 21.
Pensum dydaktyczne wynosi:

1) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownikoéw badawczo-dydaktycznych
zatrudnionych na stanowisku profesora;

2) 210 godzin dydaktycznych — dla pracownikow badawczo-dydaktycznych
zatrudnionych na stanowisku profesora uczelni lub adiunkta ze stopniem doktora
habilitowanego;

3) 240 godzin dydaktycznych — dla pozostatych pracownikow badawczo-
dydaktycznych;

4) 360 godzin dydaktycznych — dla pracownikow dydaktycznych;

5) 540 godzin dydaktycznych — dla pracownikow dydaktycznych zatrudnionych na
stanowisku lektora lub instruktora.

Jedna godzina dydaktyczna (obliczeniowa) wynosi 45 minut.

Nauczycielom akademickim zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
pensum dydaktyczne, o ktorym mowa w ust. 1, proporcjonalnie do czasu pracy
wynikajacego z zatrudnienia.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia dla nauczyciela akademickiego pensum
dydaktycznego, o ktorym mowa w ust. 1, sposob jego uzupetnienia okresla dziekan lub
kierownik ogoélnouczelnianej jednostki organizacyjnej po uzyskaniu uprzedniej akceptacji
prorektora wiasciwego ds. ksztalcenia.

§ 22.
Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego moze by¢ obnizone, z zastrzezeniem
ust. 4.
Pensum dydaktyczne moze by¢ obnizone w szczegdlnych przypadkach zwigzanych
z wykonywaniem waznych zadan na rzecz Uniwersytetu, nie wigcej niz do potowy jego
wymiaru o ktérym mowa w § 21 ust.1, z zastrzezeniem § 23.
Pensum obniza si¢ na rok akademicki, z mozliwoscig przedtuzenia na kolejne okresy,
nie dtuzej niz do konca sprawowania funkcji lub wykonywania innych waznych zadan dla
Uniwersytetu stanowigcych podstawe obnizenia.
Obnizony wymiar pensum dydaktycznego nie moze powodowaé wystapienia godzin
ponadwymiarowych u nauczyciela akademickiego korzystajacego z tego obnizenia. W
przypadku konieczno$ci powierzenia zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajagcym

10



obnizone pensum dydaktyczne, godziny ponadwymiarowe sg naliczane po zrealizowaniu
pensum, o ktorym mowa w § 21 Regulaminu.
Obnizki pensum dydaktycznego nie stosuje si¢ do nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy i jednocze$nie
podejmujacego lub kontynuujacego dodatkowe zatrudnienie w ramach stosunku pracy
u pracodawcy prowadzacego dzialalnos¢ dydaktyczng lub naukowo-badawcza
wymagajacego zgody Rektora albo prowadzacego dziatalnos¢ gospodarcza.
Decyzje o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania czesci
zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego podejmuje Rektor na uzasadniony wniosek
nauczyciela akademickiego zaopiniowany przez:
1) dziekana i kierownika katedry w przypadku pracownikéw przypisanych do
wewnetrznych jednostek organizacyjnych instytutu,
2) dziekana w przypadku pracownikéw nie przypisanych do wewnetrznych jednostek
organizacyjnych instytutu,
3) kierownika jednostki ogdlnouczelnianej w przypadku nauczycieli akademickich
zatrudnionych w tej jednostce.

§ 23.

Nauczyciel akademicki, ze wzgledu na konieczno$¢ realizacji w danym roku
akademickim obowigzkéw badawczych zwigzanych z realizacja grantow badz zlecen
zewngtrznych, moze by¢ zwolniony w czesci lub w calo$ci z obowigzku wykonywania
zaje¢ w ramach obowigzujacego go pensum dydaktycznego.

W przypadku zwolnienia z obowiazku wykonywania zaj¢g¢ w ramach pensum
dydaktycznego w catos$ci, na czas realizacji obowigzkéw badawczych, o ktorych mowa
w ust. 1, nauczyciel akademicki przeniesiony zostaje na rownorz¢dne stanowisko w
grupie pracownikow badawczych.

Decyzje o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania czgséci lub
catosci zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego podejmuje Rektor na uzasadniony
whniosek nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez dyrektora instytutu i dziekana,
ztozony niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, pod
warunkiem:

1) sfinansowania kosztu obnizenia pensum z realizowanego grantu lub zlecenia albo

2) przewidywanego znaczacego wplywu prowadzonych badan na ewaluacj¢ danej

dyscypliny naukowej.

§ 24.

Decyzje¢ w sprawie obnizenia pensum dydaktycznego Rektora na okres jego kadencji
podejmuje przewodniczacy Rady Uniwersytetu. § 22 ust. 1-2 i 4-5 oraz § 23 Regulaminu nie
ma zastosowania.

§ 25.

Do pensum dydaktycznego zalicza si¢ zajecia dydaktyczne w nastepujacej kolejnosci:
1) na studiach stacjonarnych na wydziale macierzystym — I stopien oraz jednolite studia

magisterskie;
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2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

na studiach stacjonarnych na wydziale macierzystym — II stopien;

na studiach stacjonarnych na wydziale macierzystym — III stopien;

na studiach stacjonarnych na wydziale innym niz macierzysty — | stopien oraz jednolite
studia magisterskie;

na studiach stacjonarnych na wydziale innym niz macierzysty — II stopien;

na studiach stacjonarnych na wydziale innym niz macierzysty — III stopien;

w szkole doktorskiej;

na studiach niestacjonarnych na wydziale macierzystym — I stopien oraz jednolite studia
magisterskie;

na studiach niestacjonarnych na wydziale macierzystym — II stopien;

10) na studiach niestacjonarnych na wydziale macierzystym — III stopien;
11) na studiach niestacjonarnych na wydziale innym niz macierzysty — I stopien lub jednolite

studia magisterskie;

12) na studiach niestacjonarnych na wydziale innym niz macierzysty — II stopien;
13) na studiach niestacjonarnych na wydziale innym niz macierzysty — III stopien;
14) na studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia w Uniwersytecie oraz

1.

1.

prowadzone w ramach sekcji KU AZS UMCS i1 projektow edukacyjnych finansowanych
ze zrédel zewngtrznych — tylko do wysokos$ci pensum, w celu jego uzupekienia.

§ 26.
Za kazda godzing zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w jezyku obcym na studiach
wyzszych do pensum dydaktycznego, zlicza sig:
1) w przypadku zaje¢ (wyktadow, ¢wiczen i innych) realizowanych dla grupy ponad 5
studentow — 2 godziny obliczeniowe;
2) w przypadku zaje¢ (wyktadow, ¢wiczen i innych) realizowanych dla grupy do 5
studentéow — 1,5 godziny obliczeniowej;
3) w przypadku wyktadow realizowanych po raz pierwszy, bez wzgledu na liczbe
studentow — 2 godziny obliczeniowe.
Przelicznikow wskazanych w ust. 1 nie stosuje si¢ do wykladow ogdlnouniwersyteckich
oraz zaje¢ prowadzonych:
1) na kierunkach neofilologicznych;
2) przez neofilologéw na innych kierunkach;
3) przez obcokrajowcow zatrudnionych w Uniwersytecie, gdy prowadzg je w jezyku
ojczystym lub jezyku urzgdowym kraju ich pochodzenia;
4) w Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykoéw Obcych.
§ 27.
Do pensum dydaktycznego zalicza sig:

1) sprawowanie opieki nad studentami odbywajgcymi studia wedtug indywidualnego
programu studiow — nie wigcej niz 10 godzin obliczeniowych za kazdego studenta,
tacznie nie wigcej niz 30 godzin obliczeniowych rocznie;

2) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w formie ¢wiczen terenowych, obozow
naukowych, wycieczek programowych - tacznie nie wigcej niz 80 godzin
obliczeniowych rocznie. Jezeli wymiar godzinowy zaje¢, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie zostal okreslony w planie studiow, stosuje si¢ przelicznik 8
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godzin dziennie;

3) sprawowanie opieki nad studentem, ktory wykonuje prace dyplomowa wymagajaca
prowadzenia eksperymentow laboratoryjnych — 15 godzin obliczeniowych rocznie
za kazdego studenta studiow licencjackich/inzynierskich i 30 godzin
obliczeniowych rocznie za kazdego studenta studidow magisterskich, lacznie nie
wiecej niz 120 godzin obliczeniowych rocznie;

4) sprawowanie opieki nad rokiem lub kierunkiem studiéw — nie wiecej niz 20 godzin
obliczeniowych rocznie;

5) sprawowanie opieki nad doktorantami — do 20 godzin obliczeniowych rocznie
za kazdego doktoranta, tagcznie nie wigcej niz 60 godzin obliczeniowych rocznie.
Zaliczeniu do pensum nie podlega opieka nad doktorantem, za ktorg nauczyciel
akademicki otrzymuje wynagrodzenie;

6) petnienie funkcji wydzialowego koordynatora ds. programu Erasmus +
migdzynarodowa mobilno§¢ 1 innych programéw w ramach mobilnosci
edukacyjnej, w tym krajowej — nie wiecej niz 20 godzin obliczeniowych rocznie.

O liczbie godzin obliczeniowych zaliczonych danemu nauczycielowi akademickiemu
z tytutow okreslonych w ust. 1, decyduje dziekan lub kierownik ogolnouczelnianej
jednostki organizacyjnej.

§ 28.
Nauczycielowi akademickiemu mozna zaliczy¢ do pensum dydaktycznego czynnosci
w zakresie dziatalno$ci wskazanej opinig dziedzinowego kolegium dydaktycznego —
facznie nie wigcej niz 20 godzin obliczeniowych rocznie.
Zaliczenie do pensum dydaktycznego czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wymaga
zatwierdzenia przez Rektora.

§ 29.
Przydziat zaje¢ dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego na wydziale ustala
dziekan, po zasiggnieciu opinii bezposredniego przelozonego, a dla nauczycieli
akademickich w ogo6lnouczelnianych jednostkach organizacyjnych -
kierownik tej jednostki.
Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ nie wigcej niz 8 godzin zaje¢ dydaktycznych
w ciagu jednego dnia.

§ 30.
Planowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego oraz sprawozdawczo$¢ wspiera system
informatyczny SAP.
Obcigzenia dydaktyczne dla wszystkich nauczycieli akademickich powinny by¢
zaplanowane w systemie SAP do dnia 20 pazdziernika kazdego roku w przypadku
semestru zimowego, oraz do dnia rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych w przypadku
semestru letniego.
Plany obcigzen dydaktycznych sa weryfikowane w systemie SAP przez Centrum
Ksztalcenia 1 Obstugi Studiow.
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Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w semestrze, najpozniej w terminie 7
dni od zakonczenia semestru letniego, nauczyciel akademicki za posrednictwem systemu
SAP wprowadza rozliczenie pensum z wykonanych zaje¢ dydaktycznych w postaci
sprawozdania.

Po zweryfikowaniu sprawozdania w systemie SAP przez Centrum Ksztatcenia i Obstugi
Studiéw, sprawozdanie jest przekazywane na wydzial/ ogoélnouczelniang jednostke
organizacyjng w celu podpisania przez nauczyciela akademickiego i dziekana/kierownika
ogolnouczelnianej jednostki organizacyjne;.

Odmowa ztozenia sprawozdania przez nauczyciela akademickiego lub podanie przez
niego w sprawozdaniu nieprawdziwych informacji stanowi podstawe do podjecia przez
dziekana/kierownika  ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej  postepowania
wyjasniajagcego w tej Sprawie.

Za prawidlowo$¢ rozliczenia pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich
wykonujacych prace na wydziale, w tym za kontrol¢ merytoryczng rozliczen rocznych,
odpowiada dziekan, a w przypadku jednostki ogdlnouczelniane;j jej kierownik.

§ 31.
W czasie choroby Ilub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecno$ci
nauczyciela akademickiego godziny =zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum
dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore wedlug planu zaj¢¢ przypadataby
w okresie tej nieobecnosci, zalicza si¢, dla celéw ustalenia liczby godzin zajgé
dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem, z zastrzezeniem ust. 2.
Nieprzewidziang nieobecnos$cig nauczyciela akademickiego, o ktérej mowa w ust. 1, nie
jest nieobecnos¢ wynikajaca z realizacji zaplanowanych zadan, takich jak m. in. udziat w
konferencji, sympozjum, wymianie naukowej.
W przypadku choroby lub innej nieprzewidzianej nieobecno$ci nauczyciela
akademickiego w pracy, ktora moze spowodowac zaktocenie realizacji zaplanowanego
rozktadu zaje¢, dziekan/kierownik ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej wyznacza,
o ile jest to mozliwe, inny termin realizacji zaje¢ dydaktycznych lub
zmienia plan obsady dydaktycznej, przekazujac obcigzenia dydaktyczne innemu
nauczycielowi akademickiemu.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) przewidziane] nieobecno$ci w pracy zwigzanej w szczegdlnosci z urlopem
naukowym, dtugotrwala chorobg, urlopem dla poratowania zdrowia lub innym
zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzynskim,
urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim;

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego;

- zalicza si¢ do przepracowanych godzin zaj¢¢ dydaktycznych jedng trzydziesta rocznego
pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska w sposob okreslony w ust. 1,
za kazdy tydzien nieobecnos$ci przypadajacej za okres, w ktérym w Uniwersytecie sg
prowadzone zajecia dydaktyczne.
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Godziny zaj¢¢ dydaktycznych, zaliczone zgodnie z ust. 1 do przepracowanych godzin
zaje¢ dydaktycznych, nie stanowig podstawy do ustalenia godzin ponadwymiarowych.

W przypadku wystapienia godzin ponadwymiarowych dziekan, za zgoda wlasciwego
dyrektora instytutu, moze w wyjatkowych sytuacjach powierzy¢ pracownikom naukowo-
technicznym posiadajacym odpowiednie kwalifikacje, samodzielne prowadzenie zajeé
dydaktycznych w ramach obowiazkow stuzbowych, w wymiarze nieprzekraczajagcym 90
godzin obliczeniowych rocznie.

Na wniosek dyrektora instytutu dziekan moze, w sytuacjach szczegdlnych wynikajacych
z potrzeb instytutu, skierowa¢ pracownika inzynieryjno-technicznego na czas okreslony
do instytutu w celu wsparcia procesu badawczego.

Zajecia dydaktyczne, ktore zostaly odwotane przez Rektora albo dziekana, jak réwniez
zajecia, ktore nie odbyly si¢ z powodu nieobecnosci studentdw, uznaje si¢ za
przepracowane zgodnie z planem.

§ 32.
W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

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

dydaktycznego;

2) 1/2 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
Nauczycielowi akademickiemu za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajagcym
dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie czwartego roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.

Zajecia, o ktorych mowa w ust. 2, powierza nauczycielowi akademickiemu dziekan lub
kierownik ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej uzyskujac uprzednio jego pisemng
zgode.

§ 33.
Powierzenie nauczycielowi akademickiemu zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy powierzono:

1) pozostalym nauczycielom akademickim na wydziale lub w ogoélnouczelnianej
jednostce organizacyjnej zajecia w pelnym wymiarze ustalonego pensum zgodnie z
ich kwalifikacjami oraz

2) wszystkim doktorantom samodzielne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach
realizowanych przez nich praktyk zawodowych.

Powierzenie nauczycielom akademickim zaje¢ dydaktycznych w  godzinach
ponadwymiarowych powinno nastgpi¢, w miar¢ mozliwosci, rOwnomiernie na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych.

§ 34.
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Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych przyznaje si¢ za faktycznie
przepracowane przez nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych ponad
ustalone roczne pensum dydaktyczne.

Liczbe godzin ponadwymiarowych, za ktore przystuguje wynagrodzenie, ustala si¢ na
podstawie sprawozdania z wykonania zaje¢ w danej jednostce organizacyjnej.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, wyplacane jest raz w roku w terminie 2
miesiecy od zakonczenia roku akademickiego, o ile Rektor nie zarzadzi rozliczenia w
krétszych okresach, pod warunkiem prawidtowo ztozonego sprawozdania poprzez system
SAP w terminie 7 dni od zakonczenia semestru letniego, a w
przypadku ztozenia sprawozdania po uplywie tego terminu — w kolejnych miesigcach,
jednak nie pdzniej niz do konca roku kalendarzowego.

W uzasadnionych przypadkach nauczycielowi akademickiemu, ktory przekroczyt
ustalone roczne pensum dydaktyczne obowiazujace go w danym roku akademickim, na
jego wniosek moze by¢ wyplacone wynagrodzenie z tytulu pracy w godzinach
ponadwymiarowych po zakonczeniu semestru. Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje
Rektor.

§ 35.
Ustala si¢ nastepujaca liczebnos¢ grup dla zaje¢ prowadzonych w formie tradycyjne;j:

1) wyktady nalezy prowadzi¢ dla wszystkich studentéw wydzialu danego roku
studiow, kierunku, specjalnosci lub kierunku dyplomowania;

2) wyktady monograficzne i specjalizacyjne nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich
liczacych nie mniej niz 20 0s6b w ramach wydziatu;

3) specjalno$ci i zajecia z przedmiotéw fakultatywnych nie moga by¢ uruchamiane
1 prowadzone w grupach studenckich liczacych mniej niz 20 osob;

4) ¢wiczenia nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich liczacych 25 — 35 0sob;

5) konwersatoria nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich liczacych 15 — 25 oséb,
z zastrzezeniem pkt 6);

6) konwersatoria na kierunkach neofilologicznych prowadzone w jezykach
kierunkowych nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich liczacych 12-23 osoby;

7) lektoraty z jezykdéw obeych nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich liczacych 15
— 20 0s06b;

8) zajgcia laboratoryjne nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich liczacych 10 — 15
0sob;

9) ¢wiczenia metodyczne w szkotach nalezy prowadzi¢ w grupach studenckich
liczacych 10 — 15 osob

10) seminaria nalezy prowadzi¢ w grupach liczacych nie mniej niz 6 studentow;

11) seminaria doktorskie nalezy prowadzi¢ w grupach liczacych 3 — 8 o0sob, chyba ze
programy ksztatcenia stanowig inaczej;

12) ¢wiczenia terenowe zwigzane z realizacjga okreslonych czes$ci programu danego
przedmiotu, proseminaria oraz zaj¢cia programowe w jezykach obcych nalezy
prowadzi¢ w grupach studenckich liczacych 15 — 25 osob;

13) zajecia dydaktyczne z wychowania fizycznego nalezy prowadzi¢ w grupach
studenckich liczacych 25 — 30 osob;
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2. Wyktady, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, prowadzone na réznych kierunkach studiéw
na wydziale nalezy taczy¢ w jedna grupe wykladowa, o ile tresci programowe nie s3
rézne i pozwalaja na to wzgledy organizacyjne, w szczegdlnosci lokalowe.

3. Za pelng grupe na zajeciach uwaza si¢ takze grupy o liczebno$ci mniejszej niz
wynikajaca z ust. 1, jesli obejmuje ona caty rok danego kierunku studiéw. Przepis ten, za
uprzednig zgoda prorektora wilasciwego ds. ksztatcenia, stosuje si¢ rowniez do grup
obejmujacych caty rok danej specjalnosci na kierunku studiow.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do lektoratow jezykdéw obeych i zajeé sportowych, w tym
programowych zaje¢ z wychowania fizycznego.

5. Nauczyciel akademicki nie moze prowadzi¢ wigcej niz 60 0so6b przygotowujacych prace
dyplomowe na wszystkich formach i poziomach studiéw w danym roku akademickim.

6. Za zgoda prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia, a w przypadku zaje¢ seminaryjnych za
zgoda dziekana, zajgcia moga by¢ prowadzone w grupach o liczebnosci mniejszej niz
wynikajaca z przepiséw ust. 1 i1 2. Do pensum zalicza si¢ woéwczas za kazdego studenta
liczbe godzin wynikajaca z planu studiéw podzielong przez minimalng liczebno$¢ grupy
(np. w przypadku lektoratow 1/15 wymiaru wynikajacego z planu).

7. Informacje o liczbie i liczebno$ci wszystkich grup studenckich oraz o poszczegdlnych
formach zaje¢ nalezy przekaza¢ do akceptacji prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia, nie
pézniej niz w ciggu dwoch tygodni od rozpoczgcia zaje¢ w semestrze po uprzednim
wprowadzeniu ich do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw (USOS).

8. Po zakonczeniu kazdego semestru dziekan, po analizie sktadu liczebnego grup o ktérych
mowa W ust. 1, powinien dostosowaé liczebnos¢ grup do wymogoéw przewidzianych w
ust. 1.

9. Liczebnos$¢ grup studenckich, o ktorych mowa w ust. 1, nie ma zastosowania w
przypadku organizowania zaje¢ dla studentow w ramach programu Erasmus+ i innych
programow dotyczacych mobilnos$ci edukacyjne;.

§ 36.

1. Prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia moze ustali¢ liczebnos$¢ grup inng niz wynikajgca
z § 35 ust. 1 Regulaminu, gdy przemawiajg za tym w szczegélnosci: wzgledy
bezpieczenstwa i higieny pracy, dbatosci o unikalng lub szczegolnie kosztowng aparature
naukowsg, prowadzenia zaj¢¢ wymagajacych szczegolnego nadzoru i kontroli ze strony
nauczyciela akademickiego, unikatowos¢ kierunku.

2. Z uzasadnionym wnioskiem o ustalenie liczebnosci grup, o ktéorej mowa w ust. 1,
wystepuje dziekan po zasiggnieciu opinii kolegium dziekanskiego, co najmniej na 14 dni
przed rozpoczeciem zajec.

§ 37.
Do studiow finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, studiow
podyplomowych lub innych form ksztalcenia postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje si¢
w zakresie okreslonym w odrgbnych przepisach oraz w zakresie dopuszczonym przez zawarte
Umowy.
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V. CZAS PRACY I ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIAZKOW
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§ 38.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Na Uniwersytecie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 przecigtnie 40
godzin na tydzien w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Doba to 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy. Doba pracownicza nie
pokrywa si¢ z dobg kalendarzowa.

Tydzien to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajagc od pierwszego dnia okresu

rozliczeniowego.

Prawo pracownika do odpoczynku okreslone jest w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, wowczas
pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy wliczanej do jego czasu pracy. Godzing
rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy okresla przetozony.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22 2 i 6 % dnia nastepnego.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy, atakze — bez ich zgody —
pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat.

Dla wszystkich pracownikow okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ od dnia 1 stycznia i
obejmuje kolejne miesigce liczone do konca danego roku.

Wymiar czasu pracy ustalony na okres rozliczeniowy - przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym - ulega
obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy,
przypadajaca do przepracowania w okresie tej nieobecno$ci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.

Postanowien ust. 1— 3 nie stosuje si¢ do pracownikdéw zatrudnionych przy dozorowaniu.

§ 39.

W Uniwersytecie stosowane sg nastepujace systemy i rozktady czasu pracy:

1) podstawowy;

2) réwnowazny;,

3) zadaniowy;

4) ruchomy rozktad czasu pracy.
W Uniwersytecie mozna stosowac aczenie:

1) podstawowy system czasu pracy z ruchomym rozktadem czasu pracy

2) roéwnowazny system czasu pracy z ruchomym rozktadem czasu pracy
W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg 1 przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
W  podstawowym systemie czasu pracy pracownicy pracujga wedlug rozkladu,
od poniedziatku do piatku po 8 godzin dziennie.
W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.
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W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godzin dla pracownikow dozoru i ochrony mienia z
zapewnieniem 24 godzin nieprzerwanego rownowaznego okresu odpoczynku.
Pracownicy zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy pracujg na podstawie
harmonogramow czasu pracy, ktore przygotowuja ich bezposredni przetozeni.

W zadaniowym systemie czasu pracy — uzasadnionym rodzajem pracy i jej organizacjg -
czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych do
wykonania w ramach podstawowych norm czasu pracy.

W ruchomym rozkladzie czasu pracy godziny rozpoczynania czasu pracy mogg by¢ rozne
w dniach, ktore zgodnie z rozktadem czasu pracy sg dla pracownikéw dniami pracy.
Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika
dniem pracy.

Wykonywanie pracy zgodnie z ruchomym rozktadem czasu pracy, nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.

W ramach ruchomego rozktadu czasu pracy, ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 40.

Oddzielnie dla poszczegdlnych grup pracowniczych ustala si¢:

1) systemy czasu pracy;

2) okresy rozliczeniowe;

3) godziny pracy.
Dla pracownikow administracji stosuje si¢ rOwnowazny system czasu pracy z ruchomym
rozktadem czasu pracy w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikoéw inzynieryjno-technicznych stosuje si¢ rOwnowazny system czasu pracy
z ruchomym rozktadem czasu pracy w czteromiesigCznym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikow naukowo-technicznych stosuje si¢ rownowazny system czasu pracy z
ruchomym rozkladem czasu pracy w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikow Wydawnictwa stosuje si¢ réwnowazny system czasu pracy Z
ruchomym rozktadem czasu pracy w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikow bibliotecznych stosuje si¢ rownowazny system czasu pracy z
ruchomym rozktadem czasu pracy w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikow obslugi stosuje si¢ rownowazny system czasu pracy z ruchomym
rozktadem czasu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
W przypadku delegacji pracownika nalezy wskaza¢ godziny $wiadczenia pracy.

§ 41.

Czas pracy kierowcoéw zatrudnionych na podstawie stosunku pracy okresla ustawa z dnia
16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (tj. Dz. U z 2019 r, poz. 1412).
Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin. Moze jednak by¢ przedtuzony do 60 godzin, jezeli
$redni tygodniowy czas pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym nie przekroczy
48 godzin.

Czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w
ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do wykonywania
pracy, w szczegolnosci podczas oczekiwania na zatadunek lub roziadunek, ktorych
przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem.

Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:
1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy,
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2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 42.
Czas pracy pracownikdw bedacych osobami niepetnosprawnymi regulujg przepisy
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 1495).
Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi w stopniu lekkim nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoéb niepelnosprawnych nie wolno zatrudnia¢é w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
Ust. 2-4 nie stosuje si¢:
1) do o0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na
to zgode.

§ 43.

W przypadkach uzasadnionych charakterem pracy oraz potrzebami jednostki
organizacyjnej, Rektor/prorektor/kanclerz moze na wniosek pracownika zaopiniowany
przez kierownika jednostki organizacyjnej zindywidualizowaé godziny rozpoczynania i
konczenia pracy, z zachowaniem obowigzujacych norm dotyczacych czasu pracy.

W przypadkach uzasadnionych charakterem pracy oraz potrzebami jednostki
organizacyjnej,  Rektor/prorektor/kanclerz  na  wniosek  kierownika jednostki
organizacyjnej lub pracownika zaopiniowany przez kierownika jednostki organizacyjnej
moze zmieni¢ system czasu pracy. Wniosek kierownika jednostki organizacyjnej moze
dotyczy¢ rowniez wszystkich podleglych pracownikow.

Ruchomy rozktad czasu pracy moze zosta¢ wprowadzony na pisemny wniosek
pracownika ztozony do Rektora/prorektora/kanclerza po zaopiniowaniu przez kierownika
jednostki organizacyjnej lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej za zgoda
Rektora/prorektora/kanclerza.

Wprowadzenie taczenia systemOw czasu pracy z ruchomym rozkltadem czasu pracy
mozliwe jest na wniosek pracownika po zaopiniowaniu przez kierownika jednostki
organizacyjnej] lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej za zgoda
Rektora/prorektora/kanclerza.

Zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan Rektor albo osoba przez
niego upowazniona moze, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, ustali¢ inny
rozklad czasu pracy dla wszystkich badz czgsci pracownikow danej jednostki
organizacyjnej, przy zachowaniu obowigzujacej normy czasu pracy.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza dla
pracownikow harmonogramy pracy zgodnie z systemem czasu pracy ich obowiazujacych
i przekazuje im do wiadomos$ci co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
W okresie, na ktory zostal sporzadzony ten rozktad.

Wprowadzenie zadaniowego systemu czasu pracy jest mozliwe na wniosek pracownika
po zaopiniowaniu przez kierownika, lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
za zgoda Rektora/prorektora/kanclerza.

Kierujacy jednostka organizacyjng jest zobowigzany sporzadza¢ indywidualne
harmonogramy pracy dla pracownikow, ktérzy wykonuja pracg¢ w ramach réwnowaznych
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norm czasu pracy.
Indywidualne harmonogramy pracy sporzadza si¢ na okres nie krotszy niz 1 miesigc.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona przekazuje
pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzagdzony ten rozktad.

W  przypadku nieobecnosci pracownika przelozony organizuje prace w Sposob
zapewniajacy wykonywanie zadan okre§lonych w regulaminie organizacyjnym.
Harmonogram ulega zmianie w trakcie okresu rozliczeniowego w przypadku:

1) nieprzewidzianej nicobecnos$ci pracownika spowodowanej w szczegolnosci:

a) choroba,

b) urlopem na zadanie,

c) urlopem okoliczno$ciowym,

d) opiekg nad dzieckiem do lat 14 na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, jezeli zmiana nie spowoduje naruszenia innych
przepisow o czasie pracy;

2) waznych potrzeb pracodawcy wynikajacych z sytuacji losowych, awarii oraz
innych zdarzen (m.in. zmiany godzin zaj¢¢ dydaktycznych lub laboratoryjnych),
ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w trakcie przygotowywania harmonogramu.

O zmianie harmonogramu pracownik powinien by¢ powiadomiony niezwlocznie, z co
najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach zmiana
dopuszczalna jest bez zachowania powyzszego terminu.

§ 44.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Pisemne polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest

pracownikowi przez przetozonego po uprzednim uzyskaniu zgody odpowiednio Rektora,
prorektora lub kanclerza.

Za kazda godzing pracy przekraczajaca przecigtng tygodniowa norme czasu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym, przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych. Dodatek, o ktorym mowa nie przystuguje za prace w niedziele lub swigto
w normalnym czasie pracy, jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy
w tygodniu.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W
takim wypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego, w wymiarze o
potowie wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za niepelny
miesigczny wymiar czasu pracy. W takim wypadku pracownikowi nie przystuguje
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dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Liczba godzin
nadliczbowych przepracowanych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 150 godzin.

W uzasadnionych przypadkach, Rektor moze zarzadzi¢ prace w sobote lub inny
wyznaczony wczesniej dodatkowy dzien wolny od pracy i wyznaczy¢ jako wolny inny
dzien.

Prawidlowe organizowanie czasu pracy pracownikow nalezy do obowiazkow
kierownikow jednostek organizacyjnych.

W przypadku gdy praca przydzielona pracownikowi nie zapewnia pelnego wykorzystania
czasu pracy, przetozony moze powierzy¢ pracownikowi, na okres nie dluzszy niz 3
miesigce, roOwniez inng prace, do ktorej wykonywania pracownik posiada wymagane
kwalifikacje.

Odniesieniem w zakresie szczegdtowego ustalenia zasad dotyczacych pracy w godzinach
nadliczbowych sg regulacje zawarte w Kodeksie pracy.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Uniwersytetem oraz kierownicy
wyodrebnionych jednostek organizacyjnych, niebedacy nauczycielami akademickimi
wykonuja, w razie koniecznos$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Kierownikom za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wigto przystuguje
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Czas przebywania na terenie jednostki organizacyjnej poza godzinami pracy bez
uzyskania zgody przetozonego nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

§ 45.

Do zadan pracownikéw zatrudnionych w grupie pracownikow:

1) naukowo-technicznych nalezy wsparcie procesu badawczego w danej dyscyplinie,
w szczegblnosci udziat w pracach badawczych, techniczna obstuga tych prac,
aktywna realizacja przedsiewzie¢ podnoszacych poziom badawczy danej
dyscypliny. Pracownicy ci biorg udzial w przygotowywaniu materiatlow, obstudze
merytorycznej 1 formalnej zjazdow, konferencji, spotkan naukowych
organizowanych w jednostkach organizacyjnych oraz
udziat w organizacji konferencji naukowych i dziataniach
popularyzujacych nauke, a takze w razie potrzeb jednostki organizacyjnej wsparcie
procesu dydaktycznego na zasadach okreslonych W
Regulaminie;

2) inzynieryjno-technicznych nalezy wsparcie realizacji procesu dydaktycznego
prowadzonego na wydziale. Zadaniem tych pracownikéw jest aktywny udzial w
przygotowaniu zaje¢ dydaktycznych, pomoc dla prowadzacych te zajecia,
przygotowanie pod wzgledem technicznym pomieszczen do ¢wiczen oraz pomocy
dydaktycznych, odczynnikéw, preparatow do ¢wiczen laboratoryjnych czy sprzgtu
komputerowego, jak rowniez dbato$¢ o stan techniczny urzadzen, aparatury, w
ktéra wyposazone sa pomieszczenia dydaktyczne, a takze wsparcie procesu
badawczego na zasadach okreslonych w Regulaminie.

22



3) bibliotecznych nalezy gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow
bibliotecznych oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej zbiorow
bibliotecznych;

4) wydawnictwa nalezy opracowywanie pod wzgledem edytorskim publikacji
zgloszonych do druku w Wydawnictwie UMCS, przygotowywanie publikacji do
druku 1 sprzedaz publikacji przygotowanych w Wydawnictwie UMCS;

5) administracji nalezy wspieranie pod wzgledem administracyjnym wiladz Uczelni
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych przy realizacji zadan Uniwersytetu;

6) obstugi nalezy utrzymanie obiektow UMCS w nalezytym stanie technicznym,
utrzymanie w nich porzadku i czystosci oraz zapewnienie funkcjonowania
portierni.

Szczegdlowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw  niebedacych

nauczycielami akademickimi okreslajg kierownicy jednostek organizacyjnych/przetozeni.

VI. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 46.

Organizacja pracy polega na ustaleniu zakresu dzialania jednostek organizacyjnych,
podziale zadan na czynno$ci szczegdlowe oraz podziale tych czynnosci pomigdzy
pracownikow danej jednostki.

Podleglos¢ kierownika jednostki organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny.
Pracownicy podlegaja kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej sa zatrudnieni.

§ 47.

W przypadku nieobecnosci w pracy:

1)

2)

kierownika jednostki organizacyjnej oraz braku etatowego zastepcy kierownika —
kierownika zastepuje pracownik wyznaczony pisemnie przez kierownika.

pracownika — jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony wyznacza na ten
okres zastgpstwo lub rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomigdzy innych
pracownikow danej jednostki organizacyjne;.

§ 48.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w systemie informatycznym SAP.
Ewidencja ta jest udostgpniana na kazde zadanie pracownika.

§ 49.

Biezaca kontrole i rejestracje oraz rozliczenia czasu pracy w wersji elektronicznej
z uwzglednieniem czasu pracy w godzinach nadliczbowych, godziny rozpoczecia
1 zakonczenia pracy oraz przerw w pracy na uwzgledniony wniosek pracownika dokonuje
przetozony pracownika lub pracownik wyznaczony przez kierujagcego jednostky
organizacyjna.

Kontrole ogdlng przestrzegania i rozliczenia czasu pracy wykonuje Centrum Kadrowo-
Ptacowe.

§ 50.
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Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ rozpoczecie pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
usprawiedliwi¢ spdznienie u przetozonego.

Wyjscie pracownika poza miejsce pracy w czasie godzin pracy moze nastapic¢ tylko po
uprzednim uzyskaniu zgody przetozonego.

§ S1.
Pracownik nie moze przebywac na stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej po
godzinach pracy bez zgody kierujacego jednostka organizacyjna, w ktorej jest
zatrudniony.
Pozostawanie pracownika na stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej po godzinach
pracy jest odnotowywane w ewidencji prowadzonej w formie elektronicznej w systemie
informatycznym SAP.

§ 52.

Przepisy § 50 1 § 51 nie dotycza kanclerza 1 jego zastepcOw, nauczycieli akademickich i

innych pracownikéw pracujacych w systemie zadaniowego czasu pracy.

§ 53.
Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢é pomieszczenie pracy
oraz maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet stanowigce wyposazenie stanowiska pracy.
Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany wylaczy¢ z sieci wszelkie odbiorniki
pradu, z wyjatkiem tych odbiornikow, ktorych praca, zgodnie z instrukcja techniczno —
eksploatacyjna, wymaga statego zasilania.

§ 54.

O kazdym przypadku kradziezy, zaginiecia lub uszkodzenia skladnikow majatkowych
Uniwersytetu badz podejrzenia popelnienia innego przestgpstwa na szkode Uniwersytetu
pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub
administratora obiektu.

1.

§ 55.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia pracodawca
prowadzi szczeg6lny nadzor nad terenem Uniwersytetu oraz terenem wokot Uniwersytetu
w postaci $rodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).
Obiekty Uniwersytetu, objete monitoringiem, sg oznaczone za pomocg odpowiednich
znakdéw wskazujacych monitorowany budynek, pomieszczenie lub teren.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni i stolowek, chyba ze
stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne dla realizacji celow
okreslonych w ust. 1 1 nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych
rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb. Monitoring pomieszczen
sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowej organizacji zwigzkowe;.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostepnionych zakladowym organizacjom
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zwigzkowym.

Monitoring polega na podgladzie obrazu oraz rejestracji obrazu za pomoca kamer lub
innych podobnych urzadzen.

Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja osoby, ktére sa upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania tych danych.

Nagrania mogg by¢ takze udostepnione podmiotom, ktérych uprawnienia wynikajg
z powszechnie obowigzujacych przepisow. W takiej sytuacji zgode na udostepnienie
wydaje Rektor lub kanclerz.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty
zebrane, i przechowuje przez okres nie przekraczajacy 3 miesi¢cy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powziglt wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 7, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 7 lub 8, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne
nie stanowig inacze;.

Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, w sposob przyjety w
Uniwersytecie, nie pozniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

§ 56.
Zabrania si¢ rejestrowania dzwigku i obrazu na terenie jednostek organizacyjnych oraz
kopiowania dokumentacji 1 opracowan stanowigcych wilasnos¢ Uniwersytetu bez zgody
kierujacego jednostka organizacyjna.
Zabronione jest uzywanie na terenie jednostek organizacyjnych oprogramowania, na
ktore Uniwersytet nie posiada licencji. Nie dotyczy to oprogramowan, ktére nie
wymagajg licencji (freeware).
Zabronione jest prowadzenie przez pracownikow akwizycji 1 innej dziatalnoSci
gospodarczej na terenie jednostki organizacyjnej.

§57.
Zabronione jest wnoszenie na teren obiektow Uniwersytetu oraz spozywanie w czasie
pracy alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych.
Zabronione jest palenie tytoniu w obiektach Uniwersytetu, poza pomieszczeniami
wyodrebnionymi i odpowiednio do tego przystosowanymi.
Bezposredni przelozony jest obowigzany uniemozliwi¢ przystgpienie do pracy
pracownikowi, co do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajduje si¢ w pod
wpltywem alkoholu lub innych $rodkow odurzajacych.
Wystarczajacg podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy
z konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz innych przepiséw
wewnetrznych Uniwersytetu, jest stwierdzenie, ze z zachowania pracownika, jego
wygladu lub zapachu wynika, ze jest w stanie po spozyciu alkoholu lub innych §rodkéw
odurzajacych. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci, a na jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie
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badania stanu trzezwos$ci lub obecnos$ci w organizmie $rodkow odurzajacych, przez
uprawniong placowke stuzby zdrowia lub osob¢ wykonujaca zawod medyczny, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Nieprzystapienie pracownika do pracy z powodow, o ktérych mowa w ust. 3, jest
rejestrowane jako nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy.

Jezeli pracownik odmawia poddania si¢ badaniu, o ktorym mowa w ust. 4, sporzadza si¢
protokot ustalajgcy okoliczno$ci zdarzenia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do wezwania policji lub
pogotowia ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym lub pod
wptywem innych $rodkéw odurzajacych swoim zachowaniem daje powdd do zgorszenia
lub znajduje si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych zyciu lub zdrowiu jego lub innych
0sob. W sytuacji takiej stosuje si¢ art. 50 ust. 31 5 Ustawy.

W sytuacjach nieunormowanych przepisami Regulaminu stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (t. j. Dz. U. 2018 r., poz. 2137 ze zm.).

§ 58.
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania w obiektach Uniwersytetu lub
W miejscu pracy, jest zabronione 1 stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowiagzkow pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i $rodkdw farmaceutycznych przepisanych pracownikowi
przez lekarza na receptg, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.
Pracownik przyjmujacy leki lub inne srodki farmaceutyczne przepisane przez lekarza ma
obowigzek zna¢ dziatania uboczne tych lekow lub srodkow, ich wplyw na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji 1 wypelianie obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik powinien informowac o tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

VIl. ZWOLNIENIA OD PRACY
I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§59.

Zasady udzielania pracownikowi zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy okreslajg odrebne przepisy.

§ 60.

Kierujacy jednostkg organizacyjng jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki
obowigzek wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy lub z
innych przepiséw prawa.

§ 61.
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1. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ kierujacego jednostka organizacyjng o przyczynie i
przewidywanym terminie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest
pracownikowi z gory wiadoma.

2. Termin nieobecno$ci, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik uzgadnia z kierujacym
jednostka organizacyjna, jezeli istniejg obiektywne okolicznosci to umozliwiajace.

3. W razie zaistnienia okolicznos$ci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ kierujgcego jednostka organizacyjng o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika
W pracy.

§ 62.
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$§¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okreSlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie¢
pracownika do pracy i §wiadczenie pracy, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

§ 63.

1. Pracownik jest obowigzany przedtozy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy nie pdzniej niz w dniu stawienia si¢ do pracy, chyba ze odrebne
przepisy stanowig inaczej.

2. Jezeli pracownik nie posiada dowodéw usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy jest
obowigzany ztozy¢ pisemne o$wiadczenie w tej w sprawie.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prosbe w sprawie usprawiedliwienia
nieobecnosci pracownika w pracy opiniuje kierujacy jednostkg organizacyjna,
przekazujac o$wiadczenie pracownika do Centrum Kadrowo-Placowego w celu podjecia
decyzji w przedmiotowej sprawie.

VIIL. ZASADY I TRYB UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH
NAUCZYCIELOM AKADEMICKIM

§ 64.
1. Nauczycielowi akademickiemu zwanemu dalej ,,nauczycielem” przystuguje prawo do
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urlopu wypoczynkowego zwanego dalej ,,urlopem” w wymiarze trzydziestu sze$ciu dni
roboczych w ciggu roku kalendarzowego.
Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajeé
dydaktycznych (wakacje letnie, ferie zimowe, przerwy migdzyswigteczne, dni w ktérych
nie wykonuje pracy dydaktycznej).
Nauczyciel akademicki podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktérym zostat zatrudniony uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem
kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po
przepracowaniu roku, a prawo do kolejnych urlopéw nauczyciel akademicki nabywa z
gory z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.
Nauczyciel akademicki ma prawo do wurlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla

poratowania zdrowia;

Urlopu proporcjonalnego udziela si¢ w dniach.
Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia, urlop
jest liczony w dniach kalendarzowych.
W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego.
Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu

pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

§ 65.
Nauczyciel akademicki jest obowigzany do corocznego wykorzystania urlopu
wypoczynkowego, przy czym co najmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna trwa¢ nie mniej
niz 24 kolejnych dni kalendarzowych.
W uzasadnionych przypadkach, cze$¢ urlopu wypoczynkowego o ktorej mowa w ust. 1
moze by¢ zmniejszona, lecz nie moze trwac krocej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Kumulacja urlopow z lat ubiegtych jest niedopuszczalna.
Pracodawca jest zobowigzany do udzielenia pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
uzyskal do niego prawo, powinien by¢ wykorzystany najpdézniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.
Whioskowanie o urlop wypoczynkowy odbywa si¢ poprzez samoobsluge w systemie
SAP. Przetozeni nauczycieli akademickich zobowigzani sa do biezacego akceptowania
urlopéw w terminach uzgodnionych z pracownikami.
W celu egzekwowania prawidlowego wykorzystywania urlopow wypoczynkowych
jednostki organizacyjne moga na wewnetrzne potrzeby sporzadza¢ plany urlopoéw dla
nauczycieli akademickich.

Nauczyciel akademicki przechodzacy na emerytur¢ ma obowigzek wykorzysta¢ nalezny
urlop wypoczynkowy przed dniem rozwigzania stosunku pracy.
Nauczyciel zatrudniony na czas okreslony lub w czasie wypowiedzenia stosunku pracy

28



10.

11.

jest zobowigzany wykorzysta¢ urlop przed uptywem terminu zakonczenia stosunku
pracy.

Za realizacj¢ powyzszych postanowien oraz za prawidlowe wykorzystanie biezacego i
zalegtego urlopu wypoczynkowego odpowiadajg dziekani, dyrektorzy instytutow,
kierownicy ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych i kierownicy wewngtrznych
jednostek organizacyjnych.

Jezeli nauczyciel z waznych przyczyn, np. nieobecnosci nie uzgodnit z przetlozonym lub
nie korzystal z urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym lub nie
zaplanowal urlopu kierownicy jednostek organizacyjnych udzielajacy urlopow
zobowigzani sg do udzielenia urlopu wypoczynkowego w okresie wolnym od zaj¢é
dydaktycznych, w liczbie dni przystugujacych nauczycielowi w danym roku.

§ 66.
Jezeli nauczyciel akademicki nie moze rozpocza¢ urlopu lub jego czesci w ustalonym
terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, tj. z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna;
3) urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego (zwigzanych z
rodzicielstwem);
4) innych umotywowanych waznych przyczyn
— kierownik jednostki organizacyjnej obowigzany jest do ustalenia z pracownikiem
innego terminu urlopu.
Czesci urlopu wypoczynkowego niewykorzystanej z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;
3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego
—kierownik jednostki organizacyjnej obowigzany jest udzieli¢ w terminie pdzniejszym
wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych.
Kierownik jednostki organizacyjnej udzielajagcy urlopu moze odwota¢ nauczyciela
akademickiego z urlopu wypoczynkowego tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
Uniwersytecie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
W razie korzystania przez nauczyciela z urlopu bezplatnego trwajgcego co najmniej
miesigc, urlop wypoczynkowy ulega skroceniu o 1/12 czeSci za kazdy miesige urlopu
bezptatnego. Za rok kalendarzowy objety w calo$ci urlopem bezplatnym urlop
wypoczynkowy nie przystuguje.

IX ZASADY I TRYB UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH
PRACOWNIKOM NIEBEDACYM NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§ 67.

Urlopy wypoczynkowe pracownikom nieb¢dacym nauczycielami akademickimi udzielane sa
przez ich bezposrednich przetozonych, a pracownikom kierujacym jednostkami
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organizacyjnymi odpowiednio przez Rektora lub kanclerza.

1.

§ 68.
W celu egzekwowania prawidlowego wykorzystywania urlopow wypoczynkowych
jednostki organizacyjne na wewngetrzne potrzeby moga sporzadza¢ plany urlopéw dla
pracownikow niebedacych nauczycielami.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
Przesuniecie urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jesli
nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat
do niego prawo.
Niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

X. ZASADY | TRYB UDZIELANIA NAUCZYCIELOM AKADEMICKIM
INNYCH URLOPOW,OKRESLONYCH W USTAWIE

§ 69.
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu co najmniej stopien
doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uniwersytecie, ptatnych urlopéw naukowych
w celu przeprowadzenia badan, w tagcznym wymiarze nieprzekraczajacym roku.
Nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawg doktorska Rektor moze
udzieli¢ ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia
za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji
albo uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspodtpracy naukowej. Urlop udzielany jest
nauczycielowi, ktory nie stara si¢ o dofinansowanie wyjazdu zagranicznego ze srodkow
bedacych w dyspozycji Uniwersytetu lub w ramach grantu realizowanego na podstawie
umowy, ktorej strong jest Uniwersytet, a wyjazd jest dtuzszy niz dwa tygodnie.
Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyl 65. roku zycia, zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni,
przystuguje prawo do platnego urlopu dla poratowania zdrowia. Celem urlopu jest
przeprowadzenie zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od
pracy.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wcze$niej niz po uptywie
3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu.
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6. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze
przekraczac¢ roku.

7. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac¢ zajecia zarobkowego.

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

9. Whniosek o udzielenie urlopow, o ktorych mowa w ust. 1-3, sktada nauczyciel akademicki
wraz z dolaczong opinig przetozonego, dziekana i dyrektora instytutu. W przypadku
pracownikow badawczych nie dotacza si¢ opinii dziekana, za$§ w przypadku
pracownikow dydaktycznych opinii dyrektora instytutu. Szczegoétowy tryb udzielania i
zasady wykorzystania tych urlopéw okresla Rektor odrgbnym zarzadzeniem.

§ 70.
1. Na umotywowany wniosek, pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli
nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy.
2. Decyzje o udzieleniu urlopu bezplatnego podejmuje odpowiednio Rektor, wiasciwy
prorektor lub kanclerz.

§ 71.
Tryb skladania wnioskéw o delegacje stuzbowe i1 zasady ich udzielania okresla Rektor
odrebnym zarzadzeniem.

XI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 72.

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptlate¢ wynagrodzenia do ragk wtasnych. Wyplaty wynagrodzenia w formie gotowkowe;j
dokonuje si¢ w instytucji finansowej wskazanej przez Uniwersytet.

2. Ustala si¢ nastgpujace terminy wyptat wynagrodzen:

1) nauczycielom akademickim w pierwszym dniu miesigca, za ktory jest wyplacane
wynagrodzenie;

2) pracownikom obstugi do 10 dnia miesigca po miesigcu, za ktory jest wyptacane
wynagrodzenie;

3) pozostatym grupom pracowniczym w ostatnich 3 dniach miesigca, za ktory jest
wyptacane wynagrodzenie.

3. W przypadku, gdy dzien wyplaty wynagrodzen nauczycieli akademickich jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, to wynagrodzenie i sktadniki wynagrodzenia wyptaca si¢ w
nastepujacym po nim pierwszym dniu roboczym.

4. W przypadku, gdy dzien wyplaty wynagrodzen pracownikdéw niebedacych nauczycielami
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akademickimi jest dniem wolnym od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w dni poprzedzajace.
Pracodawca na zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy dhuzsze niz
1 miesigc, wyptaca si¢ z dotu, w terminie wyptaty wynagrodzenia nastepnego miesigca za
miesigc poprzedni, z wytaczeniem dodatkéw zadaniowych dla nauczycieli akademickich.
Szczegdlowe zasady wyptacania wynagrodzen okresla obowigzujagcy w Uniwersytecie
Regulamin Wynagradzania.

XII BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 73.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé

nauki i techniki, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

sta¢ na strazy przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, wydawac
polecenia w tym zakresie oraz kontrolowac¢ ich wykonanie;
zapewni¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajagcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;
zapewni¢ wykonanie postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy oraz zalecen spolecznego inspektora pracy,
konsultowa¢ dzialania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami lub
ich przedstawicielami, w szczeg6lnosci ze zwigzkami zawodowymi.

§ 74.
Zadania z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
pracodawca wykonuje za posrednictwem kanclerza, kierujacych jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostki organizacyjnej wilasciwej ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Osoby reprezentujace pracodawce oraz osoby kierujace pracownikami sa obowigzane
zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Szczegotowe przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej w Uniwersytecie reguluja
odrebne przepisy.

§ 75.

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi obowigzani s3:

1)

2)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownika przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy;

poinformowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca
1 zasadach ochrony przed zagrozeniami z nig zwigzanymi;
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3) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i1 zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 76.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) =zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym na terenie Uniwersytetu wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, ostrzec wspolpracownikow, a
takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
udzieli¢ pomocy osobom poszkodowanym;

6) w przypadku nieszczesliwego zdarzenia — zgloszenia sie, w razie poszkodowania, do jednostki
organizacyjnej wlasciwej ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
w celu sporzadzenia dokumentacji powypadkowej, nawet jesli pracownikowi nie wystawiono
zaswiadczenia lekarskiego o niezdolnosci do pracy;

7)  znaé procedury postepowania na wypadek pozaru lub innych miejscowych zagrozen;

8) wspoéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 77.

1. Pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, gdy warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zycia i1 zdrowia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, a takze gdy jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy. O zaistnialym zagrozeniu zawiadamia
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozen o ktérych mowa
w ust. 1 pracownik moze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac 0 tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
dla zycia 1 zdrowia pracownika, albo gdy wykonywana praca przez niego grozi
niebezpieczenstwem dla innych o0sob, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 78.

1. Nauczyciele akademiccy 1 pracownicy prowadzacy zajecia dydaktyczne sg bezposrednio
odpowiedzialni za bezpieczenstwo i zdrowie studentow w czasie prowadzonych zajec¢.

2. Prowadzacy =zajecia dydaktyczne w pracowniach, laboratoriach oraz w terenie
obowigzany jest zapozna¢ pobierajacych nauke =z regulaminem postepowania
obowigzujagcym w tych pomieszczeniach oraz na zajeciach w terenie.

3. Prowadzacy zajecia laboratoryjne przeprowadza instruktaz w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy dla uczestnikow zaje¢. Sposob prowadzenia instruktazu oraz jego zakres
reguluja odrgbne przepisy.
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4. Osoby organizujace oraz realizujgce proces ksztalcenia sg w szczegodlnosci zobowigzane

do:
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

utrzymania urzadzen technicznych i sprzetu w stanie zapewniajacym peina
sprawnos$¢ ich dziatania oraz bezpieczenstwo pracy i1 ksztatcenia,
zabezpieczenia przed uruchomieniem niesprawnych lub uszkodzonych urzadzen
technicznych i sprzetu oraz oznakowania ich w sposob wyrazny 1 widoczny,
udostgpniania uzytkownikom instrukcji bezpiecznego korzystania z urzadzen
technicznych i sprzetu,
umieszczenia W miejscu prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem urzadzen
technicznych 1 sprz¢tu, w widocznym miejscu, instrukcji okres§lajacych zasady
bezpieczenstwa i higieny korzystania z tych miejsc,
wyposazenia uczestnikow zaje¢ prowadzonych w warsztacie, laboratorium
i pracowni, w niezbedne $rodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia
przed dziataniem wykorzystywanych podczas zaje¢ niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw,
praktycznego zapoznania, przez osobg¢ prowadzaca zajecia z wykorzystaniem
urzadzen technicznych i sprzetu, uczestnikow tych zaje¢ z zasadami i metodami
pracy zapewniajagcymi bezpieczenstwo przy wykonywaniu czynno$ci w ramach
zajet,
udostepnienia kart charakterystyki substancji i mieszanin stwarzajacych zagrozenie
dla zycia lub zdrowia, wykorzystywanych w ksztalceniu, osobom odbywajacym
zajecia z ich uzyciem,
zapoznania przez osob¢ prowadzaca zaj¢cia uczestnikow tych zaje¢ z kartami
charakterystyki substancji 1 mieszanin stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowa oraz z informacjami o ich niebezpiecznym lub szkodliwym dziataniu oraz o
niezbednych $rodkach ostroznosci,
powierzania prowadzenia zajg¢ w warsztatach, pracowniach, laboratoriach oraz
zaje¢ wychowania fizycznego o0sobom przeszkolonym w zakresie udzielania
pierwszej pomocy,
wyposazenia pomieszczen, w ktorych sa prowadzone zaj¢cia dydaktyczne, w
apteczki zaopatrzone w srodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy wraz z
instrukcjg o zasadach udzielania tej pomocy.

§ 79.

1. Kierujacy jednostka organizacyjng lub osoba przez niego upowazniona jest zobowigzana:

1)

2)

3)

zapewni¢ pracownikom:

a) ubior sluzbowy, jezeli odrebne przepisy wewnetrzne tak stanowia,

b) srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane
do stosowania na danym stanowisku pracy,

c) prawidlowo dziatajace maszyny, urzadzenia, narze¢dzia i sprzgt niezbgdne
do wykonywania zadan na danym stanowisku pracy,

d) szczegotowe instrukcje dotyczace bezpiecznego wykonywania pracy
oraz bezpiecznej obstugi urzadzen wykorzystywanych podczas pracy,

e) staly dostgp do kart charakterystyk substancji i mieszanin stwarzajacych
zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownikow;

dba¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy w zakresie postugiwania si¢ maszynami,
urzadzeniami, narzgdziami 1 sprzetem, o ktorych mowa w pkt 1 lit. ¢);
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4) przekazywaé stuzbie bhp informacje o czynnikach rakotworczych, mutagennych
oraz biologicznych stosowanych podczas pracy — zgodnie z odrebnymi przepisami.
Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane

okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego dla okreslonych stanowisk pracy
okreslaja odrebne przepisy.

Maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet przydzielone pracownikowi musza spetniaé
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 80.
Pracodawca zapewnia pracownikom profilaktyczng ochron¢ zdrowia poprzez kierowanie
na badania lekarskie:

1) Wstepne— dla os6b przyjmowanych do pracy i pracownikow przenoszonych
na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia i
warunki ucigzliwe;

2) okresowe;

3) kontrolne —po niezdolno$ci do pracy spowodowanej choroba trwajaca diuzej niz
30 dni.

Pracodawca zapewnia osobom przyjmowanym do pracy przeprowadzenie badan
sanitarno-epidemiologicznych.

Badania lekarskie oraz badania sanitarno-epidemiologiczne przeprowadzane sa we
wskazanym przez pracodawce zaktadzie opieki zdrowotne;.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

W przypadku stwierdzenia u pracownika na podstawie orzeczenia lekarskiego objawow
choroby zawodowej, w terminie i na czas okreSlony w orzeczeniu, pracownik jest
przenoszony do innej pracy nienarazajacej go na dziatanie czynnika, ktéry wywotat te
objawy.

§ 81.
Wszyscy pracownicy Uniwersytetu sa obowigzani do odbywania szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Szczegdtowy zakres
szkolen oraz tryb ich prowadzenia reguluja odrgbne przepisy.
Odbycie szkolenia pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.
Zaswiadczenia potwierdzajace odbycie szkolen i kursow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

§ 82.

Bezposredni przetozony odpowiada za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia
koniecznego na powierzonym odcinku pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, niezbednych badan lekarskich wstepnych, kontrolnych badz
okresowych, a takze bez przydzialu dostosowanej do specyfiki warunkow pracy odziezy
ochronnej, odziezy roboczej 1 sprz¢tu ochrony osobiste;.

§ 83.
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Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych w wykazie stanowigcym
zatacznik do Regulaminu.

§ 84.
Uniwersytet nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

§ 85.

Do obowigzkéw pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza obowigzkami

wynikajacymi z innych przepisOw Regulaminu, nalezy:

1) przestrzeganie przepisOw instrukcji postepowania na wypadek pozaru, instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego obiektow Uniwersytetu oraz szczegdtowych instrukeji
wykonywania prac niebezpiecznych pozarowo;

2) udziat w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

3) zglaszanie przetozonym informacji o zagrozeniach mogacych spowodowaé powstanie
pozaru;

4) znajomo$¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrgcznego sprzetu gasniczego;

5) uczestniczenie w probnych ewakuacjach i innych akcjach zarzadzonych przez osoby
wymienione w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektow Uniwersytetu.

§ 86.
Szczegotowe przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej zawieraja instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego obiektow Uniwersytetu.

XIIL. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 87.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniajg si¢
szczegblnie do wykonywania zadan, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Szczegdtowe zasady przyznawania nagréd dla nauczycieli akademickich okreslaja
odrebne przepisy w Uniwersytecie.

2. Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 88.
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1. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na zasadach
okreslonych w Ustawie.

2. W Uniwersytecie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, jest obowigzany polecenie wykonac,
zawiadamiajgc o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§ 89.

1. Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

spdznienie si¢ do pracy;

opuszczenie miejsca pracy lub wyjscie z pracy bez uzyskania zgody przelozonego;
nieusprawiedliwiona zwtoka w powiadomieniu o niemozliwosci stawienia si¢ do
pracy oraz o przyczynie i przewidywanym okresie tej nicobecnosci;
nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw ochrony przeciwpozarowej;

wykonywanie w czasie pracy prac wilasnych niezwigzanych ze zleconymi
pracownikowi zadaniami;

uzywanie udostepnionych maszyn, urzadzen, sprzetu, narzedzi, oprogramowania
1 materiatow do innych celow niz wykonywanie czynnos$ci stuzbowych, chyba, ze
odrebne przepisy lub postanowienia indywidualnie zawartych z pracownikami
umow stanowig inaczej;

zachowanie pracownika powodujace zakltocenie spokoju i porzadku w miejscu
pracy oraz naruszenie zasad wspotzycia spolecznego;

prowadzenie na terenie zaktadu pracy dziatalnos$ci politycznej, przez co rozumie si¢
agitowanie na rzecz partii politycznych, udzielanie informacji oraz dystrybucje
materialow informacyjnych na temat ich dziatalnosci.

2. Ciegzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia zwigzanego z wykonywang praca np.
w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami odnosnie uzycia mienia,
pieczatek 1 drukow Uniwersytetu;

ujawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowa;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, picie alkoholu oraz uzywanie
podobnie dziatajacych srodkow w czasie pracy;

niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;

uchylenie si¢ od wykonywania powierzonej pracy objetej zakresem obowigzkow;
dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego, $wiadczen socjalnych oraz rozliczania §wiadczen przystugujacych
pracownikowi z tytulu podrozy stuzbowej lub innej formy delegowania poza
miejsce Swiadczenia pracy.

§ 90.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim ustalonej

organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
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10.

przepisOw ochrony przeciwpozarowej, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy stosuje sig¢:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany
Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy i przepisOw ochrony przeciwpozarowej,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ rowniez stosowana kara pieni¢zna.
Podstawe i1 zasady udzielenia kar, o ktorych mowa w ust.1 1 2, stanowig przepisy Kodeksu

pracy.

§91.

Kary sg udzielane pracownikom niebgedacym nauczycielami akademickimi przez osoby
upowaznione do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy. Kary na wniosek
przelozonego, wymierza odpowiednio Rektor lub z jego upowaznienia — wilasciwy
prorektor lub kanclerz.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli z
powodu nieobecnosci w Uniwersytecie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych;

2) stopien winy pracownika;

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
odpowiednio do Rektora, wtasciwego prorektora lub kanclerza.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu Stanowiska
reprezentujacej pracownika zakltadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem
sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia 0
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
Kare uwaza si¢ za niebyla, a opis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Rektor moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za niebylag przed uplywem terminu okre§lonego
ust. 9
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XV. POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 92.
Dyplomowani bibliotekarze, dyplomowani pracownicy informacji naukowej oraz osoby
zatrudnione na podstawie mianowania na stanowiskach kustoszy bibliotecznych i starszych
bibliotekarzy przed dniem 1 wrze$nia 2006 roku, korzystajacy z obnizonego wymiaru czasu
pracy, tj. 36 godzin tygodniowo, zachowuja powyzsze uprawnienie do dnia 30 wrze$nia 2020
r. Po 1 pazdziernika 2020 wymiar czasu pracy osob, o ktéorych mowa w zdaniu pierwszym
ustala si¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy.

§ 93.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, wykonujacy czynno$ci z zakresu prawa pracy
w imieniu pracodawcy, przyjmuje pracownikow w kazdym czasie, po uprzednim ustaleniu
dogodnego dla obu stron terminu.

§ 94.
1. Spoteczng kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Uniwersytecie sprawuja spoteczni inspektorzy pracy.
Zasady ich dziatania okreslaja odrebne przepisy.

N

§ 95.

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez zamieszczenie na stronie
www.umcs.pl w zaktadce Akty prawne oraz przekazanie go kierownikom jednostek
organizacyjnych z poleceniem zapoznania z jego trescig podlegtych pracownikow.

2. Kazdy pracownik, ktérego dotycza postanowienia niniejszego regulaminu zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z jego trescia.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
date, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 96.
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ powszechnie obowiazujace
przepisy prawa, a w szczegolnosci przepisy prawa pracy oraz przepisy Ustawy.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje Rektor w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkéw
zawodowych dzialajacych w Uniwersytecie.

§ 97.
1. Tabele podzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywanych okreséw uzytkowania odziezy i obuwia roboczego ustala Rektor
w odrebnym zarzadzeniu.
2. Wzory formularzy stosowanych w Uniwersytecie w zakresie wynikajacym z Regulaminu
ustala Rektor w odrebnym zarzadzeniu.
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§ 98.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéb przyjety w Uniwersytecie.

Zatacznik do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

l.

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

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

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
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a) przy obsludze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej 1 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy state;j,

b) przedmiotdéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialdow ciektych - goracych, zZragcych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

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

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kd/min;

2) rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej 1 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obshudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajace;j:
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a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnos$ci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobietg,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;

10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 15
kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%,
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b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

1.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskag Normg dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajagcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

Il.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego rownowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rOwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujace wartosci:

Rownowazny poziom cisnienialMaksymalny poziom
akustycznego  odniesiony do  8-[ciSnienia akustycznego
godzinnego  dobowego lub  do|(dB)

Czestotliwos¢  $rodkowa
pasm tercjowych (kHz)

43



przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajagce na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (ahwx, anwy, anwz), przekracza 1
m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, @hwy, anwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.

V.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1
natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkdéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
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1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rdézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;

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

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

VII.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajagcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w
jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)

- niezaleznie od ich stezenia w §rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym 1 niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléw 1 jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natgzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
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4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

VIIL.

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozplodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania $srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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