Zarzadzenie Nr 60/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

z dnia 16 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 5) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, ze zm.) oraz art. 104 i 1042 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277, ze zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy zostat uzgodniony w trybie art. 1042 Ustawy Kodeks pracy z dziatajacymi na
Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2024/2025 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
12 wrzesnia 2025r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego.

84

Regulamin Pracy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia wchodzi w zycie z uptywem
dwoch tygodni od dnia publikacji zarzadzenia.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



Zalgcznik nr 1

Zarzgdzenia Nr 60/2025/2026
Rektora UKW

z dnia 16 czerwca 2026 r.

REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO

SPIS TRESCI

Dziat 1. Postanowienia og6lne (8 1-4)
Dziat II. Obowigzki i prawa pracodawcy (8§5-6)
Dziat ITI. Obowiazki pracownika (§ 7-12)
Rozdzial 1. Zasady ustalania zakresu obowigzkow
Rozdziat 2. Podstawowe prawa i obowigzki wszystkich pracownikow
Rozdziat 3. Obowigzki nauczycieli akademickich
Rozdzial 4. Rodzaje zaje¢ dydaktycznych
Dziat IV. Czas pracy (§ 13-17)
Rozdziat 1. Zasady obliczania godzin dydaktycznych
Rozdziat 2. Wymiar zaje¢ dydaktycznych
Rozdziat 3. Nauczyciele akademiccy
Rozdziat 4. Obnizanie pensum dydaktycznego
Rozdziat 5. Pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi
Dziat V. Obecnos¢ w pracy (8 18-19)
Rozdziat 1. Potwierdzanie obecnosci
Rozdzial 2. Nieobecnos¢
Dziat VI. Urlopy (8 20-22)
Rozdziat 1. Urlop Wypoczynkowy
Rozdziat 2. Pozostate urlopy i nieobecnosci
Rozdziat 3. Zasady i tryb udzielania urlopéw nauczycielom akademickim
Dziat VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa (8 23-26)
Dziat VIII. Wyptata wynagrodzenia (8 27)
Dziat IX. Dyscyplina pracy (8 28)
Dziat X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa (§ 29)
Dziat XI. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna (8 30)
Dziat XII. Monitoring wizyjny (8 31)
Dziat XIII. Przepisy koncowe (8§ 32)



Dziat |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin w odniesieniu do nauczycieli akademickich okresla w szczegolnosci:
1) zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych
grup pracownikéw i rodzajow stanowisk;
2) rodzaje zajg¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkéw, o ktorych mowa w pkt.
2, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz inne obowiazki dla poszczegoélnych
stanowisk;
3) zasady obliczania godzin dydaktycznych;
4) szczegotowe zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego, a takze urlopéw, o
ktorych mowa w art. 130 Ustawy.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu przed rozpoczg¢ciem
przez niego pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
1 datg, zostaje dotaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w przepisach Regulaminu Pracy jest mowa o:

1) Ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce;

2) Uniwersytet — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Kazimierza Wielkiego;

3) Pracodawca — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Kazimierza Wielkiego;

4) Statut — rozumie si¢ przez to Statut Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego;

5) Regulamin — rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy;

6) Pracownik — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w ramach stosunku pracy przez
Uniwersytet Kazimierza Wielkiego;

7) Jednostka Organizacyjna — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng oraz komorke
organizacyjng W rozumieniu Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego.



Dziat I

Obowiazki Pracodawcy

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

niezwtocznie potwierdzi¢ pracownikowi na pisSmie rodzaj zawartej umowy

o prace 1 jej warunki oraz wreczy¢ ja najpozniej przed rozpoczgciem przez niego pracy,

zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace w szczegdlnosci z:

a) zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b) tresciag Regulaminu pracy oraz jego zalacznikami,

C) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

d) wewnetrzng polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz
instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzagcymi do przetwarzania
danych osobowych,

poinformowa¢ pracownika na pi§mie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia

dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

C) przystugujacych przerwach w pracy;

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiang,

g) zasadach dotyczacych przemieszczenia si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,
h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

1) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego,

J) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy,

K) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, W szczegolnosci o
ogo6lnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy;

organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy;

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

zapewnic 1 przeprowadzi¢ na wlasny koszt wstepne badania kandydatow do pracy oraz

okresowe i kontrolne badania zatrudnionych pracownikdw zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,

wydawac¢ odziez ochronna, $rodki ochrony indywidualnej oraz inne przedmioty i $rodki

przyshugujace pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami i nhormami

okreslonymi w odrgbnym zarzadzeniu rektora;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu

na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a



takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

9) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

10) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

11) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

13) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacjg w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

14) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach chronigcych
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10
lat (chyba, ze przepisy stanowig inaczej), od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja
dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j;

15) wpltywaé na ksztaltowanie 1 przestrzega¢ zasad wspdlzycia spolecznego
w Uniwersytecie;

16) ustanowi¢ zasady postgpowania, stosowane srodki techniczne 1 organizacyjne majace
na celu zapewnienie bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w formie papierowej oraz w systemach informatycznych;

17) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Uniwersytetu
lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisdéw w inny sposéb przyjety u danego
pracodawcy;

18) informowa¢ pracownikow w sposob przyjety w Uniwersytecie o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych stanowiskach lub etatach;

19) przeciwdziata¢ mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy.

2. Pracodawca ma obowiazek:

1) wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastepuje ustanie stosunku
pracy, a jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciagu 7 dni od
dnia rozwigzania lub wygasnigcia poprzedniego stosunku pracy.

2) W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy wraz ze $wiadectwem pracy
— wyda¢ pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje 0 okresie
przechowywania dokumentacji,

3) poinformowac pracownika o:

a) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej,
b) mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30
dni od dnia przekazania informacji, o ktorej mowa w lit. a,

4) wydac¢ kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej na wniosek pracownika lub
osoby upowaznione;.

3. Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych pracownikow,

wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (IE) 2019/679 z

4



dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L 119/4 z 4.5.2016), zwanego dalej ,,0g0Ine
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO 2016/679” ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych oraz wewngtrznej polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

§6

Prawa pracodawcy

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego (w tym przez przetozonych),

3) okreslenia zakresu obowigzkéw pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
0 pracg.

Dziat 111
Obowiazki pracownika

Rozdziat 1
Zasady ustalania zakresu obowigzkow

§7

. Zakres obowiagzkow pracownika niebedacego nauczycielem akademickim okresla i rozlicza

jego wykonanie bezposredni przetozony, zgodnie z obowigzujaca struktura organizacyjna

Uniwersytetu, w szczegdlnos$ci sporzadza na pismie projekt indywidualnego zakresu

obowigzkow.

. Zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego okresla i rozlicza jego wykonanie

bezposredni przetozony.

. Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego zatrudnionego w podstawowe;j

jednostce organizacyjnej jest kierownik tej jednostki lub jego zastepca, z uwzglednieniem

szczegdtowych zasad ustalania zakresu obowigzkow okreslonych w ust. 4 1 5. Bezpos$rednim

przelozonym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach naukowo-technicznych jest

kierownik podstawowej jednostki organizacyjne;j.

. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej okresla i rozlicza:

1) obowigzki w zakresie prowadzenia dziatalno$ci naukowej dla wszystkich rodzajow
stanowisk w grupie pracownikow badawczych i badawczo-dydaktycznych;

2) obowiazki w zakresie dzialalnos$ci organizacyjnej dla wszystkich rodzajow stanowisk
w grupie pracownikow badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych;

3) obowigzki zwigzane z podnoszeniem kompetencji zawodowych.

. Zastepca kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej okresla i rozlicza: obowigzki

dydaktyczne dla wszystkich rodzajow stanowisk w grupie pracownikow badawczo-

dydaktycznych i dydaktycznych, z zastrzezeniem wust. 7, obowiazki zwigzane z

uczestniczeniem w ksztatceniu stuchaczy szkoty doktorskie;.



. Bezposrednim przetozonym nauczycieli akademickich zatrudnionych w innych jednostkach
niz podstawowa jednostka organizacyjna jest kierownik tej jednostki.

. Zasady przydzielania zaje¢¢ dydaktycznych oraz rozliczania ich wykonania okresla odrgbne
zarzadzenie rektora.

. Obowigzki nauczyciela akademickiego moga by¢ wykonywane takze poza siedzibg
Uniwersytetu.

. Rektor moze wyznaczy¢ inne osoby do wykonywania okreslonych czynnosci w zakresie
prawa pracy.

Rowne traktowanie, przeciwdzialanie mobbingowi i ochrona godnosci
§8

. Pracodawca realizuje zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziata
wszelkim przejawom dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu.
. Jakakolwiek dyskryminacja w =zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, jest
niedopuszczalna.

. Pracodawca podejmuje dziatania majace na celu ochrone¢ godno$ci oraz innych doébr
osobistych pracownikdw.

. Szczegotowe zasady przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji okreslaja odrebne akty
wewnetrzne obowigzujace w Uniwersytecie.

Sygnalisci
§9

. Pracownik ma prawo dokonywaé zgloszen naruszen prawa na zasadach okre§lonych
W procedurze zgloszen wewnetrznych obowigzujacej w Uniwersytecie.

. Dokonanie zgloszenia zgodnie z obowigzujacymi procedurami nie moze powodowac dziatan
odwetowych wobec zgtaszajacego.

. Szczegdtowe zasady ochrony sygnalistow okreslaja odrgbne przepisy wewngtrzne
Uniwersytetu.

Rozdziat 2

Podstawowe prawa i obowigzki wszystkich pracownikow

§10

. Pracownikom przystuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) otrzymania pisemnej umowy o prace przed przystgpieniem do wykonywania pracy,

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

4) réownego traktowania w zatrudnieniu przez pracodawce z tytulu wypehniania
jednakowych obowigzkow,

5) wypoczynku, ktory zapewniaja w szczegolnosci przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych oraz urlopach,



6) wykonywania pracy w bezpiecznych i higienicznych warunkach zgodnych z przepisami

bhp 1 ppoz.

7) Swiadczenia pracy zdalnej na zasadach zawartych w Porozumieniu w sprawie

wprowadzenia pracy zdalnej na Uniwersytecie,

2. Pracownik ma obowigzek w szczegolnosci:

1) wykonywac prace¢ sumienne i starannie;

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Uniwersytecie i efektywnie o
wykorzystywac;

4) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w Uniwersytecie porzadku oraz zasad
organizacji pracy;

5) znaé i przestrzega¢ w procesie pracy przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze ochrony przeciwpozarowej, a takze uczestniczy¢ w Szkoleniach,
instruktazach;

6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode
oraz przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

7) przestrzegaé¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

8) sumiennie i starannie wykonywa¢ powierzony zakres pracy;

9) przestrzega¢ zakazu spozywania alkoholu, uzywania $rodkéw odurzajacych i
psychotropowych lub innych podobnie dziatajacych substancji w budynkach i na
terenie Uniwersytetu;

10) przestrzega¢ i zachowywaé¢ w tajemnicy dane osobowe — dotyczy pracownikéw
upowaznionych do ich przetwarzania, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
I wewnatrzzaktadowa polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

11) dbac o tad i porzadek na zajmowanym stanowisku pracy;

12) nalezycie zabezpieczy¢ — po zakonczeniu pracy: pieczecie, stemple, dokumenty,
narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy;

13) podnosi¢ umiejetnosci zawodowe oraz doskonali¢ jako$¢ wykonywanej pracy,

14) przestrzega¢ Kodeksu Etyki obowigzujacego na Uniwersytecie.

15) przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych;

16) przestrzegaé zasad bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa obowigzujgcych
w Uniwersytecie,

17) niezwlocznie zgtasza¢ incydenty zwigzane z bezpieczenstwem informacji i systemow
teleinformatycznych;

18) korzysta¢ z mienia i1 zasobow informatycznych Uniwersytetu zgodnie z ich
przeznaczeniem.

3. Pracownik, ktory rozwigzal stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang praca przedmiotow,
urzadzen i materiatow, uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

4. Nadzor nad rozliczeniem pracownika, o ktérym mowa w ust. 3 — sprawuje bezposredni
przetozony, ktéry odpowiada za jego rozliczenie.

5. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego;



2) operowania maszynami 1 urzadzeniami niezwigzanymi z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych oraz do obstugi ktérych nie posiadajg uprawnien lub
kwalifikacji;

3) palenia wyrobow tytoniowych, papieroséw elektronicznych i nowatorskich wyrobow
tytoniowych na terenie Uniwersytetu;

4) wykonywania czynno$ci nie zwigzanych z zakresem obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu Uniwersytetu bez zgody bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek przedmiotéw nie bedacych wiasnoscig pracownika;

6) wstepu na teren Uniwersytetu w stanie po uzyciu alkoholu lub innych podobnie
dziatajacych §rodkow oraz spozywania alkoholu w czasie pracy lub uzywania innych
podobnie dziatajacych srodkow.

7) nagrywania rozmow oraz wykonywania zdje¢ osobom bez ich uprzedniej zgody.

Rozdzial 3

Obowiazki nauczycieli akademickich

§11
Poza obowigzkami wskazanymi w § 10, do podstawowych obowigzkoéw nauczycieli
akademickich nalezy w szczegdlnosci:
1. w grupie pracownikoéw badawczych:
1) w zakresie dzialalno$ci badawcze;j:

a) prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie
z zasadami etyki pracownika naukowego;

b) pozyskiwanie srodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe,

W szczegblnosci poprzez aplikowanie w konkursach 1 wspotprace
z gospodarka;

€) upowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie ich wynikow;

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych;

e) aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentow i innych praw ochronnych
oraz w celu wdrozenia wynikow badan naukowych i prac rozwojowych;

f) ksztalcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem,;

g) podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych
1 tytulu naukowego;

2) w zakresie dziatalnosci organizacyjnej, w tym promocyjnej i w zakresie wspOlpracy
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym:

a) uzupetnianie wskazanych przez Uniwersytet baz danych dotyczacych realizacji
zadan naukowych;

b) przestrzeganie zewngtrznych 1 wewnetrznych przepisow normatywnych,
regulamindw 1 instrukcji obowigzujacych w sprawach nalezacych do zakresu
czynnosci pracownika, a w szczegdlnosci Statutu 1 Regulaminu Pracy;

c) dbatos¢ o mienie Uniwersytetu i ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za
mienie powierzone pracownikowi;

d) udziat w komisjach ds. nauki;

2. W grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych:
1) w zakresie dziatalnosci badawcze;j:



a) prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie z
zasadami etyki pracownika naukowego;

b) pozyskiwanie $rodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe, w Szczegdlnosci
poprzez aplikowanie w konkursach 1 wspotprace z gospodarka;

€) upowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie ich wynikow;

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych;

e) aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentow i innych praw ochronnych oraz
w celu wdrozenia wynikow badan naukowych i prac rozwojowych;

f) ksztalcenie kadry naukowe;j i opieka nad jej rozwojem,;

g) podejmowanie dziatah w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytutu
naukowego;

2) w zakresie dziatalnoSci organizacyjnej, w tym promocyjnej i w zakresie wspOlpracy

z otoczeniem spoteczno-gospodarczym:

a) uzupetnianie wskazanych przez Uniwersytet baz danych dotyczacych realizacji
zadan dydaktycznych i/lub naukowych;

b) przestrzeganie zewngtrznych i wewnetrznych przepisOw normatywnych,
regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych w sprawach nalezacych do zakresu
czynnos$ci pracownika, a w szczegdlno$ci Statutu i Regulaminu Pracy;

c) dbatos¢ o mienie Uniwersytetu i ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za
mienie powierzone pracownikowi;

d) udziat w komisjach ds. nauki i radach kierunku;

3) w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j:

a) opracowanie szczegotowych programéw do prowadzonych przedmiotow oraz
podanie ich do wiadomosci studentow w systemie USOSweb zgodnie z
przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu;

b) prowadzenie w ramach ustalonego pensum zaje¢ dydaktycznych na wszystkich
poziomach 1 we wszystkich formach ksztalcenia;

C) punktualne rozpoczynanie zajg¢ dydaktycznych;

d) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, takze w formie e-learningu, wiasciwie
przygotowanych pod wzglgdem merytorycznym i metodycznym;

e) prowadzenie konsultacji dla studentdéw w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny
dydaktyczne w tygodniu (dotyczy rowniez okresu sesji egzaminacyjnych);

f) zapewnienie wysokiej jako$ci ksztalcenia i zgodno$ci pracy dydaktycznej z
wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu;

g) prowadzenie egzamindw, zaliczen oraz weryfikowanie efektow uczenia sig¢ i ich
dokumentowanie zgodnie z wewngtrznymi przepisami Uniwersytetu,

h) terminowe wpisywanie ocen w systemie USOSweb;

w grupie pracownikow dydaktycznych:
1) w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j:
a) opracowanie szczegdtowych programow do prowadzonych przedmiotow oraz
podanie ich do wiadomosci studentow w systemie
USOSweb zgodnie z przepisami wewng¢trznymi Uniwersytetu;
b) prowadzenie w ramach ustalonego pensum zaj¢¢ dydaktycznych na wszystkich
poziomach i we wszystkich formach ksztatcenia;
C) punktualne rozpoczynanie zaj¢¢ dydaktycznych;



d)

9)

h)

)

2) w

prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych, takze w formie e-learningu, witasciwie
przygotowanych pod wzglgdem merytorycznym i metodycznym;

prowadzenie konsultacji dla studentow w wymiarze nie mniejszym niz 2
godziny dydaktyczne w tygodniu;

zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia i zgodnosci pracy dydaktycznej z
wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu,

prowadzenie egzaminow, zaliczen oraz weryfikowanie efektéw uczenia si¢ i ich
dokumentowanie zgodnie z wewngetrznymi przepisami Uniwersytetu;
terminowe wpisywanie ocen w systemie USOSweb;

podnoszenie kompetencji dydaktycznych 1 wdrazanie nowych metod
ksztatcenia;

realizacja obowigzkoéw dydaktycznych zleconych przez zastepce kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej, w szczegdlnosci sprawowanie opieki
nad studentami odbywajacymi studia w ramach indywidualnego programu
studidow, studentami, stazystami lub stypendystami odbywajacymi ksztalcenie w
ramach programow krajowych lub migdzynarodowych, kotami naukowymi,
organizacjami studenckimi, grupami studentow odbywajacych ¢wiczenia
terenowe, praktykami, rocznikiem, przygotowanie studentow do konkursow,
imprez kulturalnych i sportowych oraz do udziatu w tych imprezach;

zakresie dziatalnoSci organizacyjnej, w tym promocyjnej i w zakresie

wspolpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym:

a)

b)

f)
9)

h)

)

uzupetnianie wskazanych przez Uniwersytet baz danych dotyczacych
realizacji zadan dydaktycznych;

przestrzeganie zewnetrznych 1 wewnetrznych przepisOw normatywnych,
regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych w sprawach nalezacych do zakresu
czynnoS$ci pracownika, a w szczegdlno$ci Statutu i Regulaminu;

dbato$¢ o mienie Uniwersytetu i ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za
mienie powierzone pracownikowi;

udziat w upowszechnianiu wiedzy 1 kultury poza Uniwersytetem, w tym m.in.
wystgpienia publiczne w mediach w roli eksperta Uniwersytetu, goscia,
uczestnika programu lub debaty;

udziat w przedsigwzieciach promujacych Uniwersytet 1 jego oferte
dydaktyczng;

wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz organizacjami
pozarzagdowymi, dzialajacymi w obszarze edukacji, kultury, sztuki i sportu;
praca w komisjach, zespotach kolegialnych i innych na podstawie odrgbnych
powolan;

wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi placoéwkami dydaktycznymi;
aktywno$¢ w pozyskiwaniu Srodkow na finansowanie projektow,
dydaktycznych/wdrozeniowych krajowych i miedzynarodowych lub udziat w
ich realizacji;

obowigzki organizacyjne zlecone przez przetozonych, w szczegodlnosci
przygotowanie dokumentacji kierunku, planowanie zaje¢ dydaktycznych,
aktualizacja stron internetowych jednostek i inne.

Rozdziat 4
Rodzaje zaje¢¢ dydaktycznych
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§12

Zajecia dydaktyczne sg realizowane w nastepujacych formach:

1. Wyklady — zajecia stuzace do przekazania wiedzy teoretycznej;

2. Cwiczenia — zajecia o charakterze: terenowym, lektoratow jezykow obcych, zajeé
wychowania fizycznego, obozow sportowych, proseminariow, zaje¢ z zakresu gry
na instrumencie, $piewu i dyrygowania — definiowane jako zajecia polegajace
na wykonywaniu czynno$ci praktycznych, przeznaczonych do nabywania i/lub
poglebienia umiejetnosci wykonywania danej czynnosci;

3. Konwersatoria — definiowane jako zajgcia z zastosowaniem metod i form
aktywizujacych studenta przeznaczone do nabycia i/lub poglebienia wiedzy;

4. Laboratoria — zajecia o charakterze: projektow, praktyk, warsztatow - definiowane jako
zajecia polegajace na wykonywaniu czynnosci praktycznych, wymagajace
specjalistycznego sprzetu, narzedzi lub warunkoéw przeznaczonych do nabywania i/lub
pogtebienia umiej¢tnosci wykonywania danej czynnosci;

5. Seminaria — zajecia o charakterze: seminariow dyplomowych, magisterskich
i doktorskich; pracowni dyplomowych, magisterskich i doktorskich, pracowni
specjalistycznych, specjalistycznych pracowni dyplomowych i magisterskich —
definiowane jako zajecia wymagajace indywidualnego kontaktu z prowadzacym,
stuzace do przygotowania pracy dyplomowej, magisterskiej lub doktorskiej.

Dziat IV
Czas pracy

Rozdziat 1
Zasady obliczania godzin dydaktycznych

§13

. Nauczycielom akademickim prowadzacym zaj¢cia na odptatnych kierunkach studiow
realizowanych wylacznie w jezyku obcym przystuguje zwigkszenie wynagrodzenia za kazda
zrealizowang godzin¢ dydaktyczng o 50% stawki obowiazujacej dla danej grupy nauczycieli
akademickich za godzine ponadwymiarows.

. Nauczycielom akademickim prowadzacym zajecia w ramach programu ERASMUS+ oraz
inne zajecia prowadzone w jezyku obcym na kierunkach studiow realizowanych w jezyku
polskim, przystuguje zwickszeniec wynagrodzenia o kwote stanowigcg 25% stawki za
godzing ponadwymiarowg asystenta.

. Na zasadach ogdélnych rozliczane sa zajgcia prowadzone w jezyku obcym realizowane na
kierunkach: filologie obce, lingwistyka stosowana, skandynawistyka, sinologia, studia
wschodnie, a takze lektoraty jezykdéw obcych.

. Nauczycielom akademickim prowadzacym wyklady kierunkowe i podstawowe, w tym
wyktady taczone, liczace powyzej 150 studentow, niezaleznie od liczby aczonych grup,
zalicza si¢ faktycznie zrealizowane godziny dydaktyczne, zwigkszajagc wynagrodzenie za
kazda godzing obliczeniowa o 25% stawki obowigzujacej dla danego nauczyciela
akademickiego za godziny ponadwymiarowe.
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5. Za jednego studenta w grupie seminaryjnej na studiach pierwszego i drugiego stopnia
i jednolitych studiach magisterskich liczacej do 5 uczestnikow nalezy przypisac¢ 20% liczby
godzin, natomiast za kazdego kolejnego studenta 10% liczby godzin przewidzianych w
planie studiéw w stosunku rocznym. Suma wszystkich godzin nie moze przekroczy¢ 160%
liczby godzin przewidzianych w planie studiow, w stosunku rocznym.

6. Za kazda przydzielong danemu nauczycielowi grupe praktyk wpisang w plan studiow
nauczyciel akademicki otrzymuje w danym roku akademickim 10% liczby godzin praktyk
przewidzianych w planie studiow w stosunku rocznym - dotyczy to wszystkich praktyk
prowadzonych na kierunkach studiow o profilu praktycznym i ogélnoakademickim, z
zastrzezeniem zapisOw w ust. 5.

7. W przypadku zaje¢, w ktorych opiekun uczestniczy wraz z grupg w praktykach, za kazda
przydzielong danemu nauczycielowi grupe praktyk wpisang w plan studidéw nauczyciel
akademicki otrzymuje w danym roku 50% liczby godzin praktyk przewidzianych w planie
studiow w stosunku rocznym.

Rozdziat 2
Wymiar zajeé¢ dydaktycznych

§14

1. Pensum dydaktyczne jest rocznym wymiarem zaje¢ dydaktycznych obowigzujacym
nauczyciela akademickiego liczonym w godzinach obliczeniowych.
2. Jedna godzina obliczeniowa stanowi 45 minut zaje¢ dydaktycznych.
3. Pensum dydaktyczne wyrazone w godzinach obliczeniowych dla nauczycieli akademickich,
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi:
1) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych na stanowiskach:
a) profesora posiadajacego tytut naukowy - 180;
b) profesora uczelni posiadajacego stopien doktora habilitowanego - 210;
c) profesora uczelni posiadajgcego stopien doktora - 240;
d) adiunkta i asystenta posiadajgcego stopien naukowy doktora i doktora
habilitowanego - 240;
e) asystenta posiadajacego tytul zawodowy - 240;
2) w grupie pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowiskach:

a) profesora posiadajgcego tytul naukowy - 300;

b) profesora uczelni posiadajgcego stopien naukowy posiadajgcego stopien doktora
habilitowanego i doktora - 360;

c) adiunkta i asystenta posiadajacego stopien naukowy doktora i doktora
habilitowanego - 360;

d) asystenta posiadajacego tytut zawodowy - 360;

e) starszego wyktadowcy posiadajacego stopien naukowy doktora oraz  z tytulem
zawodowym - 360;

f) wyktadowcy - 360;

g) starszego lektora - 360;

h) lektora - 540;

1) starszego instruktora - 360;

J) instruktora - 540.
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. Do pensum dydaktycznego oraz wlasciwego dla stanowiska wymiaru godzin
ponadwymiarowych, zalicza si¢ zajgcia zrealizowane na studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych, w zwigzku z ksztatceniem doktorantéw oraz czynnosci,
0 ktérych mowa w ust. 5.

. Rektor moze zaliczy¢ do pensum nauczyciela akademickiego zaj¢cia dydaktyczne i inne
wskazane przez niego zajecia realizowane na rzecz Uniwersytetu.

. Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuje wymiar
pensum w wysokosci proporcjonalnej do odpowiedniego stanowiska okreslonego
w § 14 ust. 3.

. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z
powodu jego zatrudnienia po rozpoczgciu roku akademickiego, nieobecnosci w pracy
zwigzanej m.in. z urlopem naukowym, dtugotrwata chorobg, urlopem bezptatnym lub innym
zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopami zwigzanymi z
rodzicielstwem albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego,
rektor lub wskazany przez niego prorektor, po zasiggni¢ciu opinii zastgpcy kierownika
jednostki, ustala wysoko$¢ pensum indywidualnie.

Rozdziat 3
Nauczyciele akademiccy

§ 15

. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy, ktory jest
uwarunkowany zakresem powierzonych zadan oraz wymiarem etatu, przy czym nie moze
zosta¢ ustalony w sposob sprzeczny z normami 1 ogdlnym wymiarem czasu pracy
okreslonymi w art. 129 Ustawy Kodeks Pracy.

. W przypadku realizacji zaj¢¢ dydaktycznych na studiach niestacjonarnych,
podyplomowych, ktére odbywaja si¢ w sobote lub niedziele, nauczycielowi akademickiemu
przystuguje w nastgpnym tygodniu dzien wolny od pracy, przy zachowaniu pigciodniowego
tygodnia pracy.

. Okres rozliczeniowy dla nauczycieli akademickich wynosi 3 miesigce.

. Powierzanie i rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich odbywa si¢
zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz aktami wewnetrznymi
Uniwersytetu.

Rozdzial 4
Obnizanie pensum dydaktycznego

§16

. Rektor moze obnizy¢ nauczycielowi akademickiemu wymiar zaje¢ dydaktycznych ponizej

obowigzujacego go pensum w przypadku:

1) pehienia w Uniwersytecie funkcji z wyboru lub w drodze powotania do pelnienia
okreslonej funkcji, z zastrzezeniem postanowien Statutu;

2) realizowania przez nauczyciela akademickiego projektu (projektow) badawczego, przy
czym obnizenie to nie moze by¢ wieksze niz 50% obowigzujacego pensum;
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10.

11.

3) realizowania przez nauczyciela akademickiego projektu (projektéw) dydaktycznego,

przy czym obnizenie to nie moze by¢ wigksze niz 25% obowigzujacego pensum,;

4) przydzielania pracownikowi szczegolnie czasochtonnych zadan organizacyjnych.

Rektor obniza wymiar zaje¢ z przyczyn podanych w ust. 1 pkt. 1) w drodze zarzadzenia.
Rektor moze obnizy¢ wymiar zajeé z przyczyn podanych w ust. 1 pkt. 2) i pkt. 4) na wniosek
nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej. Wniosek taki nalezy sktada¢ do rektora przed rozpoczeciem semestru.

Dla kazdego projektu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2) okresla si¢ maksymalng liczbe godzin
dydaktycznych, o jaki moze by¢ obnizony wymiar zaje¢ dydaktycznych w danym roku
akademickim. Liczba ta nie moze by¢ wigksza niz liczba otrzymana przez podzielenie
rownowartosci 25% kosztow posrednich projektu (projektéw) przez koszt brutto (wraz z
pochodnymi) jednej godziny ponadwymiarowej dla profesora wedtug stawki obowigzujace;j
na studiach stacjonarnych, na dzien 1 pazdziernika danego roku akademickiego. Zasada,
okreslona w zdaniu poprzedzajacym dotyczy projektow, ktorych wartos¢ s$rodkow
finansowych przyznawanych uczelni jest nie nizsza niz 300000,00 zt.

Kierownikowi projektu realizowanego samodzielnie lub w konsorcjum oraz koordynatorowi
czesci projektu przyznanego w ramach otwartego konkursu Narodowego Centrum Nauki,
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, lub
projektu realizowanego w ramach programéw, rektor moze obnizy¢ wymiar zajec
dydaktycznych o 50% wysokosci pensum niezaleznie od liczby godzin obliczonych wedtug
zasad okreslonych w ust. 4.

Kierownik projektu wskazuje wykonawcow projektu, uprawnionych do korzystania
Z obnizonego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, w ramach godzin obliczonych zgodnie
z zapisem zawartym w ust. 4 i opiniuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 3.

Obnizenie wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych obliczane jest proporcjonalnie do okresu
obowigzywania projektu w trakcie roku akademickiego. Liczbe godzin obnizenia pensum
oblicza si¢ przez pomnozenie liczby tygodni zaje¢ dydaktycznych w trakcie obowigzywania
projektu przez $rednig liczbe godzin dla jednego tygodnia obliczang wedtug wzoru: (wymiar
pensum dla danego stanowiska) dzielone przez (30 tygodni).

Obnizenie pensum, o ktérym mowa w ust. 1 przysluguje pracownikom zatrudnionym w
pelnym wymiarze czasu pracy, dla ktorych Uniwersytet jest podstawowym i jedynym
miejscem zatrudnienia zgodnie z Ustawg.

Nauczyciel akademicki moze korzysta¢ z obnizenia pensum tylko z jednego tytutu.

W przypadku osob posiadajacych decyzje o obnizeniu pensum rektor po zakonczeniu roku
akademickiego zmienia decyzje 0 obnizeniu pensum do wysokosci faktycznie
zrealizowanych godzin.

W przypadku wystapienia koniecznosci realizacji przez nauczyciela akademickiego,
ktoremu obnizono pensum, wigkszej liczby godzin przekraczajacg liczbg godzin pensum po
obnizeniu, rektor jest uprawniony do cofnig¢cia zgody na obnizenie pensum lub zmiany
decyzji w zakresie wymiaru obnizonego pensum.

Rozdziat 5
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

§17
Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzuja nastgpujace systemy i
rozktady czasu pracy:
14
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1) podstawowy system czasu pracy, ktory nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym - w kazdym przypadku, gdy nie jest to odmiennie ustalone w regulaminie
lub w umowie o prace, w nastepujacych rozktadach czasu pracy:

a) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:15 do 15:15;
b) dla pracownikow obstugi praca we wszystkie dni tygodnia wedtug indywidualnie
ustalonych harmonogramow:
- | zmiana — od 06:00 do 14:00;
- Il zmiana — od 14:00 do 22:00;
- 111 zmiana — od 22:00 do 06:00;

2) réwnowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszcza si¢ przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w przyjetym okresie
rozliczeniowym — dla wyznaczonych pracownikéw obstugi praca we wszystkie dni
tygodnia wedlug indywidualnie ustalonych harmonograméw:

a) |zmiana - od 06:00 do 18:00;
b) 1l zmiana — od 18:00 do 06:00;

3) system zadaniowego czasu pracy, ktory jest uwarunkowany iloscig powierzonych zadan
oraz wielko$cig etatu, przy czym nie moze zosta¢ ustalony w sposdb sprzeczny z
normami i ogdélnym wymiarem czasu pracy okre§lonymi w art. 129 Ustawy Kodeks
pracy oraz jest uzasadniony rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy. Powyzsze dotyczy pracownikow wyznaczonych przez rektora na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony w
porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezb¢dny do wykonania powierzonych
zadan irozlicza pracownika z wykonanego zadania. Zakres powierzonych zadan
powinien umozliwia¢ ich wykonanie w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.

. Okres rozliczeniowy dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi wynosi 3
miesigce 1 rozpoczyna si¢ od dnia 1 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

. Dopuszcza si¢ w kazdym obowigzujagcym systemie czasu pracy ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy (harmonogramu) dla danego pracownika przez bezposredniego
przelozonego na pisemny wniosek pracownika.

. Indywidualne rozktady czasu pracy (harmonogramy) sporzadzane sa na okres miesigczny i
podawane do wiadomos$ci pracownikoéw co najmniej na siedem dni przed rozpoczeciem
danego miesiaca, ktorego dotyczg. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z organizacja
1 porzadkiem pracy termin ten moze ulec skrdceniu do czterech dni.

. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego w umowie o praceg, natomiast rozktad czasu
pracy ustala bezposredni przetozony.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz. 22:00 do godz. 06:00 nastepnego dnia.

. W przypadku kierowcéw dodatkowa pora nocna obejmuje 4 godziny miedzy 02:00
a 06:00.

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
Z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika jest dopuszczalne na
polecenie lub za zgoda przetozonego w przypadkach:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy, w tym rowniez w nocy i w dni wolne od pracy.
Przebywanie pracownika na terenie uczelni, poza godzinami pracy pracownika, za zgoda
przetozonego lub w celu uczestnictwa w wydarzeniach kulturalnych, nie oznacza
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika, za prace w godzinach nadliczbowych
wykonang na polecenie przelozonego i zgodnie z potrzebami pracodawcy, udziela si¢ czasu
wolnego w tym samym wymiarze. Wzor wniosku 0 udzielenie czasu wolnego dostepny jest
na stronie internetowej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w zaktadce: Dziat Kadr UKW
— Dokumenty.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przeci¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Godziny nadliczbowe nie mogg przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym, chyba ze
odrebne przepisy stanowig inaczej. W przypadku kierowcdw 348 godzin (w przypadku, gdy
pracownikowi przystuguje 20 dni urlopu) lub 376 godzin (w przypadku, gdy pracownikowi
przystuguje 26 dni urlopu) w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej w Ustawie Kodeks pracy.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi, na jego wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.
Skrécony czas pracy dla poszczegdlnych stanowisk ustala si¢ zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Czas pracy 0s0b z niepetnosprawno$ciami regulujg odrebne przepisy.
Czas pracy kierowcow, ewidencjonowanie tego czasu i jego rozliczanie regulujg odrebne
przepisy.
Czas pracy kierowcow zatrudnionych w UKW wynosi do 13 godzin na dobg, Srednio 40
godzin tygodniowo w przyjetym 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Harmonogram czasu pracy dla poszczegdlnych kierowcow z uwzglednieniem godzin
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy w poszczegdlnych dniach ustala i przekazuje pracownikom
do piatku kazdego tygodnia na nastgpny tydzien kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.
Tydzien, o ktérym mowa w ust. 12 to czas od godziny 00:00 w poniedzialek do godziny
23:59:59 w niedzielg.
Kazdy kierowca potwierdza otrzymanie harmonogramu czasu pracy w formie pisemnej lub
elektronicznej.
Przez prace w niedziele lub $wieto rozumie si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
06:00 w tym dniu a godzing 06:00 dnia nastgpnego.
Kierowcy petnia dyzur poza normalnymi godzinami pracy w Uniwersytecie lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce, na nast¢pujacych zasadach:
1) czasem dyzuru kierowcoéw jest czas, w ktorym kierowca nie wykonuje czynnosci
zwigzanych z przewozem, a w szczegdlnosci:
a) nie prowadzi pojazdu;
b) nie dokonuje zatadunku i roztadunku;
C) nie kontroluje i nie nadzoruje 0séb wsiadajacych i wysiadajacych;
d) nie dokonuje kontrolnego sprawdzania pojazdu i fadunku;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

e) nie wykonuje czynnos$ci zwigzanych z codzienng obstuga i utrzymaniem pojazdu w
czystosci,
f) nie wykonuje niezbednych czynnosci administracyjnych;
g) nie wykonuje innych czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem zadania stuzbowego
lub zapewnieniem bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy;
2) czasu dyzuru pelnionego przez kierowce nie wlicza si¢ do czasu pracy;
3) w przypadku, gdy pojazd jest prowadzony przez dwdch Kkierowcow, czas
nieprzeznaczony na kierowanie pojazdem jest czasem dyzuru;
4) za czas dyzuru kierowca otrzymuje wynagrodzenie w wysoko$ci stawki godzinowe;j
wynikajacej z jego osobistego zaszeregowania — bez premii regulaminowej;
5) czas dyzuru, o ktorym mowa w pkt. 1) to czas przekraczajacy przecietnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownikow zatrudnionych na stanowisku kustosza i starszego bibliotekarza zatrudnionych
na tych stanowiskach najpdzniej do dnia 1 wrzeénia 2006 r. obowigzuje 36-godzinny
tygodniowy czas pracy wedtug indywidualnie ustalonych harmonograméow.
Czas pracy pracownika wykonujgcego obowigzki stuzbowe poza miejscowoscia stanowiaca
miejsce pracy okreslone w umowie o prace ustala si¢ i ewidencjonuje zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy oraz na podstawie dokumentoéw potwierdzajacych
wykonywanie tych obowigzkow.
Pracownikowi wykonujagcemu obowigzki stuzbowe poza miejscem pracy okreslonym w
umowie o prac¢ przystuguje rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych na
zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, jezeli wykonywanie pracy ponad
obowigzujgce normy czasu pracy zostato zlecone lub zaakceptowane przez przetozonego i
zostato odpowiednio udokumentowane.
Komorki organizacyjne prowadzg, na potrzeby pracodawcy, ewidencje czasu pracy oraz
nieobecnosci pracownikéw w rocznych kartach ewidencji czasu pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
Za pracg w godzinach nadliczbowych oprocz wynagrodzenia, pracownik nabywa prawo do
dodatku na zasadach okre§lonych w przepisach odrgbnych prawa pracy.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika
moze mu zosta¢ udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jezeli tego czasu
udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przystuguje on W wymiarze 0 potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przysluguje wowczas
dodatek do wynagrodzenia.
Whioski dotyczace czasu pracy, urlopow, pracy zdalnej oraz innych spraw pracowniczych
mogg by¢/sa sktadane 1 procedowane przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych
funkcjonujacych w Uniwersytecie.

Dzial V
Obecno$¢ w pracy

Rozdziat 1
Potwierdzanie obecnosci

§18

1. Kazdy pracownik niebedacy nauczycielem akademickim powinien  stawié

si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku
17



10.

pracy. Nauczyciela akademickiego obowigzuje prowadzenie zaje¢ zgodnie z planem zaj¢c.

Nadzoér sprawuje bezposredni przetozony.

Przebywanie pracownika nieb¢dacego nauczycielem akademickim na terenie Uniwersytetu

poza godzinami jego normalnej pracy oraz w dniu wolnym od pracy moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego,

wyrazonej w formie pisemne;.

Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik niebedacy nauczycielem akademickim

odnotowuje swoje przybycie do miejsca pracy skladajagc wiasnoreczny podpis na liscie

obecnosci. W przypadku $§wiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest zglosi¢

gotowo$¢ do pracy za pomoca poczty elektronicznej, kontaktu telefonicznego z

przetozonym lub innego systemu informatycznego obowigzujacego na Uniwersytecie.

Listy obecnosci sporzadza Dzial Kadr.

Listy obecnos$ci znajdujg si¢ w poszczegolnych obiektach Uniwersytetu 1 s udostgpnione

pracownikom w godzinach rozpoczecia pracy (w portierni).

Listy obecnosci w ciggu miesigca sg przechowywane:

1) w obiekcie przy ul. J.K. Chodkiewicza 30 — w Dziale Kadr;

2) w pozostatych obiektach — w portierni lub w sekretariacie.

Po zakonczonym miesigcu pracy listy obecnosci z wszystkich obiektéw przekazywane sg

do Dziatu Kadr przez kierownikow obiektéw, najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych.

Wyjscie pracownika z pracy w godzinach pracy, zarowno stuzbowe, jak i prywatne,

wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego oraz potwierdzenia podpisem w

ksiazce wyj$¢

Ksigzka wyj$¢ prowadzona jest:

1) dla pracownikow dziatow, biur i centrow — przez bezposredniego przetozonego;

2) dla kierownikow oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w
obiekcie przy ul. Chodkiewicza 30 — w sekretariacie kanclerza;

3) dla pozostatych pracownikdw — w portierni wtasciwego budynku.

Wyjscia prywatne podlegaja ewidencji oraz rozliczeniu prowadzonemu przez

wlasciwe komorki organizacyjne. Czas wyjscia prywatnego podlega odpracowaniu w

terminie i na zasadach ustalonych z bezposrednim przetozonym.

Rozdziat 2

Nieobecnos¢

§19

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci

Z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci
pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma by¢ zastepczo
przydzielona.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
I okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
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. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Dziat Kadr o
przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci,
w tym poczty elektronicznej albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 4 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Ustawy Kodeks pracy, z przepiséw wykonawczych do Ustawy Kodeks pracy albo z innych
przepisow prawa powszechnie obowiazujagcego. Pracownik jest zobowigzany do
przedstawienia  pracodawcy  okreslonych  odrebnymi  przepisami  dokumentow
potwierdzajacych prawo do zwolnienia od pracy.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela bezposredni przetozony, jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia.

. Zwolnienia od pracy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda udzielane sa na zasadach okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniu rektora.

Dziat VI
Urlopy

Rozdzial 1
Urlop Wypoczynkowy

§ 20

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego na zasadach okreslonych w Ustawie Kodeks pracy.
. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

WYNOosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Nauczycielowi akademickiemu oraz pracownikom, o ktérych mowa w 8§ 17 ust. 25
przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Urlop udzielany
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9.

10

11

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w Uniwersytecie i powinien by¢ planowany oraz
wykorzystywany przede wszystkim w okresach wolnych od zaje¢ dydaktycznych.
Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

Projekty plandéw urlopow sporzadzaja bezposredni przetozeni, z uwzglednieniem wnioskow
pracownikdw, koniecznosci zapewnienia prawidtowego toku pracy oraz organizacji procesu
dydaktycznego w przypadku nauczycieli akademickich.

Projekt planu urlopéw prorektorow oraz kierownikow podstawowych jednostek
organizacyjnych sporzadza rektor.

Projekty planéw urlopdéw sporzadza si¢ wedlug wzoru ustalonego przez Dzial Kadr
i przekazuje do Dziatu Kadr najpozniej do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego, ktérego
projekty planéw dotycza.

W planie urlopéw uwzglednia si¢ caty przystugujacy pracownikowi urlop wypoczynkowy,
w tym urlop niewykorzystany w roku poprzednim, z wytaczeniem urlopu na zadanie.

. Dziat Kadr dokonuje weryfikacji projektow planow urlopéw pod wzgledem formalnym 1

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci zwraca je do uzupetnienia lub poprawy.

. Plan urlopow zatwierdza rektor na podstawie przedtozonych projektow.
12.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na podstawie wniosku urlopowego zlozonego w
formie papierowej lub elektronicznej za posrednictwem systemu funkcjonujacego W
Uniwersytecie.

Whiosek urlopowy podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego albo inng
osobg¢ upowazniong przez pracodawce.

Zatwierdzony wniosek urlopowy stanowi podstawe do zaewidencjonowania urlopu w
systemie kadrowym.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 13.
Urlopy nieujete w planie urlopéw udzielane s3 na podstawie indywidualnego wniosku
pracownika zatwierdzonego zgodnie z ust. 13.

Termin urlopu okreslony w planie urlopdw moze zosta¢ zmieniony na umotywowany
wniosek pracownika zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ rdwniez z inicjatywy pracodawcy z powodu
szczegblnych potrzeb Uniwersytetu, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowaé
powazne zaktocenia toku pracy.

Pracownik moze zosta¢é odwotany z urlopu wylacznie w przypadku wystapienia
okolicznosci nieprzewidzianych w chwili rozpoczgcia urlopu, wymagajacych jego
obecno$ci w pracy.

Niewykorzystana cze$¢ urlopu udzielana jest w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
Pracodawca pokrywa koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
pracownika z urlopu, zgodnie z przepisami Ustawy Kodeks pracy.

Decyzje w sprawach urlopéw moga podejmowac roOwniez inne osoby upowaznione przez
pracodawce.

Za prawidlowe planowanie, udzielanie 1 terminowe wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

Urlop niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktéorym pracownik nabyl do niego
prawo, powinien zosta¢ wykorzystany najp6zniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu w tym
okresie.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy urlop wypoczynkowy udzielany
jest lub rozliczany zgodnie z przepisami Ustawy Kodeks pracy.

Rozdzial 2
Pozostale urlopy i nieobecnosci
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1.

2.

§21
Na umotywowany wniosek pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy.
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje rektor lub inna upowazniona do tego
osoba.
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powazanych wzgledow medycznych.
Urlopu, o ktérym mowa powyzej, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem z
korzystania z tego urlopu, na zasadach okreslonych w Ustawie Kodeks pracy.
Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Wzory wnioskéw o urlopy i nieobecno$ci w pracy sa dostepne na stronie internetowe;j
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w zakladce: Dziat Kadr UKW.

Rozdzial 3
Zasady i tryb udzielania pozostalych urlopéw nauczycielom akademickim

§22

Nauczycielowi akademickiemu moze by¢ udzielony ptatny urlop:

1) naukowy w celu przeprowadzenia badan, o ktorym mowa w art. 130 pkt. 1) Ustawy;

2) naukowy w celu przygotowania rozprawy doktorskiej, o ktérym mowa w art. 130 pkt 2)
Ustawy;

3) w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy 0 wspolpracy
naukowej, o ktorym mowa w art. 130 pkt 3) Ustawy.

Do urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1) stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) urlop moze by¢ przyznany pracownikowi zatrudnionemu w grupie pracownikow
badawczych oraz badawczo-dydaktycznych;

2) o urlop moze si¢ ubiega¢ osoba zatrudniona w Uniwersytecie jako podstawowym
miejscu pracy na petnym etacie;

3) urlop moze by¢ przyznany osobie, ktorej okres zatrudnienia (wynikajacy Z Umowy
o pracg¢) nie konczy si¢ wezesniej niz 12 miesigey od chwili zakonczenia korzystania z
planowanego urlopu naukowego;

4) pierwszy urlop moze by¢ przyznany nie wczesniej niz po czterech latach zatrudnienia
w Uniwersytecie;

5) urlop moze by¢ przyznany na jeden lub dwa semestry. Urlop rozpoczyna si¢
Z poczatkiem semestru;

6) urlop moze by¢ podzielony na dwie czesci, na okresy nie krotsze niz jeden semestr.

Obie czesci urlopu nalezy wykorzysta¢é w ciggu dwoch nastgpujacych po sobie lat
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akademickich. Okres, o ktorym mowa w pkt 3) liczy si¢ od dnia zakonczenia ostatniej
czesci urlopu;

7) urlop przyznawany jest tak, by umozliwi¢ pracownikowi wykorzystanie urlopu
wypoczynkowego przystugujacego w danym roku kalendarzowym.

W trakcie urlopu naukowego nauczyciel akademicki nie realizuje obowigzkow
dydaktycznych i organizacyjnych. Nie moze rowniez petni¢ funkcji kierowniczych;

8) do wniosku o urlop nauczyciel akademicki dotacza harmonogram badan planowanych
w trakcie trwania urlopu oraz arkusz oceny pracownika dokonanej nie wczes$niej niz rok
przed data ztozenia wniosku. Wniosek O urlop musi by¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego oraz kierownika oraz rad¢ naukowa podstawowej
jednostki organizacyjnej;

9) termin sktadania kompletnych wnioskéw uptywa z dniem 30 czerwca, w przypadku gdy
urlop ma si¢ rozpocza¢ od semestru zimowego lub z dniem 30 listopada w przypadku
gdy urlop ma si¢ rozpocza¢ od semestru letniego;

10) wskaznik obliczeniowy liczby semestrow urlopow naukowych, o ktérych mowa w ust.
1. pkt 1 przyshugujacych w danym roku akademickim danej jednostce organizacyjne;j
uczelni obliczany jest ze wzoru S=N/25, gdzie N oznacza liczbe nauczycieli
akademickich (w przeliczeniu na pelne etaty) zatrudnionych w tej jednostce na
stanowisku badawczo-dydaktycznym;

11) wartos$ci wskaznika obliczeniowego liczby semestrow, o ktorym mowa w pkt.

10, przystugujace danej jednostce moga by¢ kumulowane w okresie 5 kolejnych lat;

12) liczba semestréw urlopéw naukowych przyznanych w ramach danej jednostki nie moze
by¢ wigksza niz warto$§¢ wskaznika obliczeniowego, w tym warto$¢ skumulowana.;

13)w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach rektor, po pozytywnym zaopiniowaniu
whniosku przez prorektora ds. nauki, moze udzieli¢ urlopu naukowego z pominigciem
§ 22 ust. 2, pkt. 10.

14) kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu przedktada rektorowi
plan wykorzystania urlopéw naukowych w kolejnym roku akademickim do dnia 30
CzZerweca,

15) w terminie jednego miesigca od zakonczenia urlopu osoba korzystajaca z urlopu sktada
rektorowi pisemne sprawozdanie z efektow naukowych osiggnietych podczas urlopu
naukowego zaopiniowane przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjne;j.

3. Do urlopu, o ktérym w ust. 1 pkt 2) stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) wniosek o urlop musi by¢ zaopiniowany przez promotora oraz kierownika podstawowej
jednostki organizacyjnej;

2) zaopiniowany wniosek nalezy ztozy¢ za posrednictwem Biura ds. Stopni, nie pozniej
niz na miesigc przed planowanym terminem rozpoczgcia urlopu.

4. Do urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3) stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) wniosek o urlop, musi by¢ zaopiniowany przez kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej;

2) zaopiniowany wniosek nalezy ztozy¢ za posrednictwem sekretariatu prorektora
wlasciwego ze wzgledu na charakter urlopu najpdzniej na miesigc przed planowanym
wyjazdem;

3) po zakonczeniu urlopu pracownik sktada u wiasciwego prorektora sprawozdanie z
przebiegu urlopu.

5. Urlopdw udziela rektor lub upowazniona do tego osoba.
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Dziat VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 23

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a w szczegOlnosci w Ustawie Kodeks pracy
oraz Rozporzadzeniem w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

. Osoby reprezentujace pracodawce i pracownicy sg obowigzani przestrzegac, w zakresie ich
dotyczacym, przepisow dotyczacych wychowania w trzezwos$ci i przeciwdziatania
alkoholizmowi oraz ochrony zdrowia przed nast¢pstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych, a takze ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

. Pracodawca zapewnia bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy w szczeg6lnosci przez
udostepnienie odpowiedniej infrastruktury oraz prowadzenie szkolen. Pracodawca moze
powierzy¢ wykonywanie okreslonych obowiazkéw w zakresie BHP innym pracownikom
Uniwersytetu.

. Pracodawca realizuje obowiazki z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy
wspotudziale stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, ktorej zadania i kompetencje okreslaja
Ustawa Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze do tego Kodeksu, a takze uregulowania
wewnetrzne Uniwersytetu.

. Osoby reprezentujace pracodawce oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzane znac,
w zakresie niezbednym do wykonywania ciagzacych na nich obowiazkow, przepisy o
ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
i stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, poprzez szkolenia w zakresie BHP.

Osoby reprezentujace pracodawce oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzane
chroni¢ zdrowie 1 zycie przez zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy
przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggni¢¢ nauki i techniki, w szczegoélnos$ci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Uniwersytecie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) zapewnia¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracys;

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikow z niepetnosprawnosciami W ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

1.

2.

3.

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie

znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych

oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

Szkolenie wstepne w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) pracownik stuzby bhp — instruktaz ogdlny;

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik winien ukonczy¢ w ciagu najpozniej 12

miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcow i

kierownikow jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy

przedmiotowe szkolenie powinni ukonczy¢ w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ udokumentowane i potwierdzone podpisem

przez pracownika.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomosci przepis6w i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych na Uniwersytecie, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikows;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt. 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy i miejscach lokalizacji apteczek pierwszej pomocy;
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
Informacja o pracownikach, o ktérych mowa powyzej w ust. 15 pkt. 3, obejmuje:
1) imig¢ i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;j.

§24

Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow;

2) wyznaczy¢ pracownikow do dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow;

3) zapewni¢ taczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Dziatania, o ktorych mowa powyzej, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikow i innych 0s6b
przebywajacych na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.
Liczba pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie
powinny uwzglednia¢ rodzaj i poziom wystepujacych zagrozen.
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§25
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.
Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
zpowodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 26

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownic¢ w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracownica karmigca piersig dziecko ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwach przerw w pracy po 45 minut.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie - przerwy
na karmienie nie przystuguja.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jedna przerwa na karmienie.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz karmigcych piersig przy pracach szczegolnie
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych i okreslonych w
obowiazujacych przepisach.

Pracownicy wychowujacej dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku Zycia nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy ani delegowac poza stale miejsce pracy.

Dziat VIII
Wyplata wynagrodzenia

§ 27

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, odpowiednie do wykonywanej pracy i
wymaganych kwalifikacji a takze ilosci 1 jako$ci $wiadczonej pracy.

Warunki wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw, wprowadzony w zycie zarzadzeniem
rektora oraz inne przepisy wewnetrzne Uniwersytetu.
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3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguja wszystkie
sktadniki wynagrodzenia w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy,
okreslonego w umowie o prace.

4, Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie bezgotowkowej (na rachunki bankowe
pracownikow) lub na wniosek pracownika w formie gotowkowej w miejscu wskazanym
przez pracodawce.

5. Terminy wyptaty statych sktadnikéw wynagrodzenia:

1) z gory dla nauczycieli akademickich 1-go dnia kazdego miesigca, z wyjatkiem dni
wolnych od pracy - wynagrodzenie wypltaca si¢ w najblizszym dniu roboczym;

2) z dolu dla pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi, z wyjatkiem
pracownikow obstugi, do ostatniego dnia miesigca, z wyjatkiem dni wolnych od pracy -
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajagcym,

3) z dotu dla pracowniké6w obstugi do 10-go dnia nastepnego miesigca, z wyjatkiem dni
wolnych od pracy — wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

6. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest wraz z miesi¢cznym wynagrodzeniem.

7. Pracodawca - na wniosek pracownika - jest obowigzany do udost¢pnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu przez aplikacje¢ elektroniczng dostgpng w Uniwersytecie.

Dziat IX
Dyscyplina pracy

§ 28

1. Nieusprawiedliwione rozpoczgcie pracy pozniej niz przewiduje to rozktad czasu pracy
pracownika badz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego
stanowi naruszenie ustalonej organizacji i porzadku pracy, co jest naruszeniem przez
pracownika jego podstawowych obowigzkow.

2. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub odosobnienie z
powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat oSmiu, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez
pracownika stosownego oswiadczenia;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace przybycie do pracy;

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, pod warunkiem, Zze podréz odbywa si¢ w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozy
odpowiednie o$wiadczenie w tej sprawie.

3. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych
odbywa si¢ za wiedza bezposredniego przelozonego, a w czasie jego nieobecnosci
za powiadomieniem osoby go zastgpujace;.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow

obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
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. Przelozony  jest zobowigzany do  bezzwlocznego  zglaszania  pracodawcy
I pracownikowi zajmujacemu si¢ sprawami personalnymi faktu podejrzenia stanu
nietrzezwosci pracownika w czasie pracy.

. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznos$ci stanowigce podstawe
decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

. Zasady, o ktorych mowa w ust. 5 1 6 dotycza réwniez narkotykow, srodkéw odurzajacych
lub innych $rodkéw o podobnym dziataniu.

. Kontrola trzezwosci oraz kontrola na obecnos¢ §rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu
moga by¢ prowadzone, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia 1 zdrowia
pracownikow lub innych osob albo ochrony mienia, na zasadach okre§lonych w Ustawie
Kodeks pracy oraz odrebnych regulacjach obowigzujacych w Uniwersytecie.

Dziat X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§29

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia;

b) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze stosowac rowniez karg pieni¢zng.

. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, na wniosek bezposredniego przetozonego lub
z wlasnej inicjatywy wymierza odpowiednio rektor lub z jego upowaznienia — wlasciwy
prorektor lub kanclerz.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czg$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
Ustawie Kodeks pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli
Zz powodu nieobecnosci pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie. 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.
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10.

11.

12.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wWobec niego
kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis 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¢ karg za niebyla przed uptywem terminu okreslonego w ust.
11.

Dzial X1

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna

§30

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie

dyscyplinarne stanowigce czyn uchybiajacy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub
godno$ci zawodu nauczyciela akademickiego na zasadach okre§lonych w Ustawie, aktach
wykonawczych do Ustawy oraz Statucie.

1.

2.

3.

Dziat XII
Monitoring wizyjny

§ 31

Na terenie Uniwersytetu funkcjonuje catodobowy monitoring, ktérego celem jest:

1) zwigkszenie poziomu bezpieczenstwa spotecznosci akademickiej, pracownikéw oraz
0s0b przebywajacych na terenie Uniwersytetu,

2) ograniczenie zachowan zagrazajacych zdrowiu, bezpieczenstwu,

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

4) ustalanie sprawcow czyndéw zabronionych lub wykroczen (bojki, zniszczenia mienia,
kradzieze itp.),

5) ochrona mienia Uniwersytetu.

Monitorowanie wizyjne stanowi srodek wspierajacy wobec realizowanych w Uniwersytecie
dziatan catodobowej i kompleksowej ochrony mienia Uniwersytetu i osob przebywajacych
na jego terenie, zgodnie z Ustawg Kodeks pracy, w ponizszych lokalizacjach zamontowany
jest monitoring wizyjny, ktory obejmuje:

1) wejscia i wyjscia z budynkow;

2) elewacje budynkdw;

3) ciagi komunikacyjne w budynkach;

4) parkingi oraz bramy wjazdowe;

5) tereny przyleglte do nieruchomosci uczelni objete zasiegiem kamer, z zastrzezeniem, ze
zakres przestrzeni objetej] monitoringiem poza terenem Uniwersytetu jest ograniczony
do minimum 1 wynika wylgcznie z parametrow technicznych urzadzen
wykorzystywanych do wideorejestracji.

Monitoring funkcjonuje catodobowo.
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Dostegp do materiatow z monitoringu maja wytacznie osoby upowaznione.

Miejsca objete monitoringiem sg oznakowane poprzez umieszczenie informacji zawierajace;j
piktogram informujacy o objeciu obszaru monitoringiem.

Szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu okresla odrebne zarzadzenie rektora.

Dziat XIII
Przepisy koncowe

§32

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy
Kodeks pracy, Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz innych powszechnie
obowiazujgcych przepisOw prawa.

. W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych w regulaminie decyzje podejmuje rektor,
o ile nie pozostaje to w sprzecznos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Wszelkie zmiany do Regulaminu Pracy wymagaja uzgodnienia z dziatajacymi na Uczelni
organizacjami zwigzkéw zawodowych i dokonywane beda w formie pisemnej jako aneks
do regulaminu i podane zostang pracownikom do wiadomosci.

. Niniejszy Regulamin zostal uzgodniony z organizacjami zwigzkow zawodowych
dziatajacych na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego tj. ze Zwigzkiem Nauczycielstwa
Polskiego oraz NSZZ ,,Solidarno$¢”.
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