Zarzadzenie Nr 11/2015/2016
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 16 listopada 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 2/2013/2014 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
1 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 22012 r. poz. 572 z pozn. zm. ), art. 104 oraz art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2012/2013 Rektora Uniwersytetu Kazimierza

Wielkiego z dnia 1 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. W § 10 wust. 2 dodaje sig litere ), w brzmieniu:

»pracownikéw Uniwersytetu na okreslonych ponizej stanowiskach zatrudnionych w
zadaniowym systemie czasu pracy — jest uwarunkowany iloscig powierzonych zadan oraz
wielkoscig etatu, przy czym nie moze zosta¢ ustalony w sposob sprzeczny z normami i
ogbélnym wymiarem czasu pracy okreslonymi w art. 129 kodeksu pracy, powyzsze zasady
dotycza:

-pracownika administracyjnego w Muzeum Dyplomacji i UchodzZstwa Polskiego

-pracownika administracyjnego w Centrum Komunikacji Klinicznej

-Pelnomocnika Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych

-pracownikdw administracyjnych w Dziale Informatyzacji wyznaczonych przez jego
kierownika”

2. W § 10 w ust. 3 dodaje sig¢ litere e), w brzmieniu:

,»pracownikéw wykonujacych prace w ramach zadaniowego systemu czasu pracy rozktad
czasu pracy jest ustalany przez tych pracownikéw samodzielnie, przy czym powinien
uwzglednia¢ obowigzujace danego pracownika normy i przeci¢tny ogdlny wymiar czasu
pracy w obowigzujagcym tych pracownikdw 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym oraz
uwarunkowania organizacyjne zakladu pracy.”

3. W § 10 dodaje sig ust. 10, ktory otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
,Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy maja mozliwosé

indywidualnego planowania i organizowania przydzielonych im zadan pracowniczych,
opisanych w miesigcznych kartach rozliczen, (ktérych wzdér zostanie wprowadzony



odrgbnym zarzadzeniem) zawierajagcych zadanie 1 czas jego realizowania z podziatem na
kazdy dzien.”

4. W § 10 dodaje si¢ ust. 11, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:

,Pracownicy zobowigzani sg poinformowa¢ Kanclerza o niemozliwosci wykonania zadan
zgodnie z normami czasu pracy wynikajacymi z art. 129 k.p. W przypadku, o ktorym mowa w
zdaniu pierwszym Kanclerz podejmuje decyzj¢ o zmianie zakresu zadan pracownika lub o
wyrazeniu zgody ha wykonywanie zadan w ramach godzin nadliczbowych.”

5. W § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja
umowy o pracg, a godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustalane sg indywidualnie, w
drodze decyzji pisemnej wiasciwego kierownika, z wyjatkiem pracownikéw objetych
zadaniowym systemem czasu pracy”

§ 2
Tekst jednolity Regulaminu Pracy po wprowadzonych zmianach stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Zmiany do Regulaminu pracy zostaty uzgodnione w trybie art. 104% ustawy Kodeks pracy z

dziatajacymi na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem dwoch tygodni od publikacji.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja-Zagorski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 11/2015/2016
Rektora UKW

z dnia 16 listopada 2015 r.

UNIWERSYTET
KAZIMIERZA WIELKIEGO
Bydgoszcz

REGULAMIN PRACY

Bydgoszcz, listopad 2015 .
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l. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu Pracy
przed rozpoczeciem przez niego pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu, zaopatrzone w podpis i date, zostaje dotgczone do akt osobowych.

§4

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego lub osobe przez niego upowazniona.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Uniwersytecie nalezy przez to rozumieé
Uniwersytet Kazimierza Wielkiego.

Il. Obowiazki pracodawcy

§5
Pracodawca ma obowigzek:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac¢ prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,



orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonhczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

12) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikdw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

14) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny
Sposob przyjety u danego pracodawcy,

15) informowa¢ pracownikbw w sposob przyjety u danego pracodawcy
0 mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,

16) przeciwdziata¢ mobbingowi.

[I. Obowiazki pracownika

§6
1.Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,



b) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

C) przestrzegacC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

d) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 7

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a) sumienne i staranne wykonywanie powierzonego zakresu pracy,

b) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub zawartg umowg o prace,

C) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystanie,

d) przestrzeganie Regulaminu pracy,

e) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

f) ochrona i wiasciwe wykorzystanie mienia Uniwersytetu,

g) zachowanie w tajemnicy informacji stuzbowych, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

h) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

i) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz ustalonych zasad organizacji
pracy oraz zasad wspotzycia spotecznego,

j) dbanie o czystosc i porzadek na zajmowanym stanowisku pracy,

K) nalezyte zabezpieczenie - po zakonczeniu pracy - narzedzi, urzgdzen
I pomieszczenia pracy,

[) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie jakosci wykonywanej
pracy.

2. Ponadto nauczyciele akademiccy zobowigzani sg do wypetniania obowigzkow
wynikajgcych z art. 111 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.).

3. Pracownik, ktory rozwigzat stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang
pracg przedmiotéw, urzgdzen i materiatbw - uzyskujgc odpowiednie wpisy
w karcie obiegowej, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§8
1.Zabrania sie pracownikom:

a) wstepu na teren Uniwersytetu w stanie po uzyciu alkoholu,
b) spozywania alkoholu w czasie pracy,
c) wnoszenia alkoholu na teren Uniwersytetu,

2. Kierownik zaktadu pracy lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol



w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 dotyczg rowniez narkotykow, srodkow
odurzajgcych lub innych srodkow o podobnym dziataniu.

4. Uprawnienia kierownika zakfadu pracy, o ktorym mowa w ust. 2, stuzg rowniez
organowi nadrzednemu nad danym zaktadem pracy oraz organowi uprawnionemu
do przeprowadzenia kontroli zaktadu pracy.

5. Na zadanie kierownika zaktadu pracy, osoby przez niego upowaznionej, a takze
na zgdanie pracownika badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzgadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

§9

Zabrania sie pracownikom:

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

2) operowania maszynami i urzgadzeniami nie zwigzanymi z wykonywaniem
obowigzkdéw stuzbowych oraz do obstugi ktérych nie posiadajg uprawnien lub
kwalifikaciji;

3) palenia wyrobow tytoniowych w Uniwersytecie, poza wyodrebnionymi miejscami;

4) wykonywania czynnos$ci nie zwigzanych z zakresem obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedgcych wiasnoscig
pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu Uniwersytetu bez zgody przetozonego jakichkolwiek
przedmiotéw nie bedgcych wtasnoscig pracownika;

6) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

IV.  Czas pracy
§ 10

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Czas pracy pracownikdw poszczegélnych grup zawodowych wystepujgcych
w Uniwersytecie okreslany jest oddzielnie dla kazdej z tych grup. | tak:

a) nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow
dydaktycznych, naukowych, organizacyjnych i zostat uregulowany w art. 130
ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity
Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.).

b) bibliotekarzy dyplomowanych oraz dyplomowanych pracownikéw dokumentac;ji i
informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: st. kustosza dyplom. i st.
dokumentalisty dyplom. oraz pracownikow bibliotecznych zatrudnionych na
stanowiskach: kustosza bibliotecznego, st. bibliotekarza i st. dokumentalisty —
zostat uregulowany w art. 130 ust. 7 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo



o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.) i wynosi
przecietnie 36 godz. tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy - w
przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym,;

c) pracownikow  Uniwersytetu  niebedgcych  nauczycielami  akademickimi,
tj. administracyjno - ekonomicznych, naukowo - technicznych, informatyki, stuzby
bibliotecznej, robotniczych i obstugi zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy — czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy — w przyjetym 3-miesiecznym
okresie rozliczeniowym;

d) pracownikow  Uniwersytetu  niebedgcych  nauczycielami  akademickimi,
tj. portierébw i woznych, zatrudnionych w robwnowaznym systemie czasu pracy —
czas pracy wynosi maksymalnie 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy — w przyjetym 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym;

e) pracownikow Uniwersytetu na okreslonych ponizej stanowiskach zatrudnionych w
zadaniowym systemie czasu pracy — jest uwarunkowany iloscig powierzonych
zadan oraz wielkoscig etatu, przy czym nie moze zostaC ustalony w sposéb
sprzeczny z normami i ogélnym wymiarem czasu pracy okreslonymi w art. 129
kodeksu pracy, powyzsze zasady dotycza:

pracownika administracyjnego w Muzeum Dyplomac;ji i Uchodzstwa Polskiego,
pracownika administracyjnego w Centrum Komunikacji Klinicznej,

Petnomocnika Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych,

pracownikow administracyjnych w Dziale Informatyzacji wyznaczonych jego
kierownika

3. Rozktad czasu pracy poszczegdlnych grup pracownikow jest nastepujacy:

a) pracownikow administracyjnych i ekonomicznych - praca od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7*° do 15™;

b) pracownikdw administracyjnych zatrudnionych w dziekanatach i sekretariatach
instytutéw oraz pracownikéw naukowo - technicznych - praca 5 dni w tygodniu
od 7*° do 15™ - wg indywidualnych miesiecznych harmonograméw pracy,
sporzgdzanych przez kierownikéw jednostek;

c) pracownikéw Biblioteki Gt. i radcow prawnych - wg indywidualnych
harmonogramdw pracy;

d) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi:

— portierzy | zmiana - 6% -14%
Il zmiana - 14%-22%
Il zmiana - 22%°- 6%

— portierzy i wozni (rbwnowazny system czasu pracy)
od 7%-19%
od 19%°- 7%

— sprzataczki, szatniarze | zmiana - 6% - 14%°



Il zmiana - 14% - 22%
— kierowcy od 7% - 15%°
— pozostali pracownicy — w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy dopuszcza sie
prace w systemie trzyzmianowym:
-1 zmiana od 7* do 15"
-1 zmiana od 15 do 23*°
- lll zmiana od 23 do 7%

e) pracownikdw wykonujgcych prace w ramach zadaniowego systemu czasu pracy
rozktad czasu pracy jest ustalany przez tych pracownikéw samodzielnie, przy
czym powinien uwzglednia¢ obowigzujgce danego pracownika normy i przecietny
0golny wymiar czasu pracy w obowigzujgcym tych pracownikow 3-miesiecznym
okresie rozliczeniowym oraz uwarunkowania organizacyjne zaktadu pracy.

3a. Kierowcy petnig dyzur poza normalnymi godzinami pracy w Uniwersytecie lub

w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce:

a) czasem dyzuru kierowcow jest czas, w ktorym kierowca nie wykonuje
czynnosci zwigzanych z przewozem, a w szczegolnosci:

- nie prowadzi pojazdu,

- nie dokonuje zatadunku o roztadunku,

- nie kontroluje i nie nadzoruje os6b wsiadajgcych i wysiadajgcych,

- nie dokonuje kontrolnego sprawdzania pojazdu i tadunku,

- nie wykonuje czynnosci zwigzanych z codzienng obstugg i utrzymaniem
pojazdu w czystosci,

- nie wykonuje niezbednych czynnosci administracyjnych,

- nie wykonuje innych czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zadania
stuzbowego lub zapewnieniem bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy;

b) czasu dyzuru petnionego przez kierowce nie wlicza sie do czasu pracy,

c) w przypadku, gdy pojazd jest prowadzony przez dwoch kierowcow, czas
nie przeznaczony na kierowanie pojazdem jest czasem dyzuru,

d) za czas dyzuru kierowca otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci stawki
godzinowej wynikajgcej z jego osobistego zaszeregowania — bez premii
regulaminoweyj,

e) czas dyzuru, o ktorym mowa w punkcie a) to czas przekraczajgcy przecietnie
40 godzin na tydzieh w przyjetym okresie rozliczeniowym,

f) kierowca, zgodnie z dyspozycjg pracodawcy, moze w szczegodlnych
przypadkach wykonywaé prace wedtug rozktadu czasu pracy innego,
niz ustalony w § 10 ust. 3 pkt d).

4. Rozkfad czasu pracy pracownikéw wymienionych w § 10, ust. 3 d) - moze by¢
ustalany wg indywidualnych miesiecznych harmonograméw pracy, sporzadzanych
przez kierownikow jednostek.

5. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy nie mogg opusci¢
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika jest
obowigzany zapewni¢ zmiane na stanowisku pracy w ciggu 2 godzin
od zakohczenia pracy danej zmiany.

6. Harmonogramy pracy sporzgdzane sg na okres miesieczny i podawane
do wiadomosci pracownikdw co najmniej na trzy dni przed rozpoczeciem danego
miesigca, ktérego harmonogram dotyczy.



7. Prace w godzinach nadliczbowych pracownik moze wykonywaé wylgcznie za
zgodg Kanclerza - na wniosek bezposredniego przetozonego.

8. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w art. 151 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy (dot. szczegdlnych potrzeb
pracodawcy) nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

9. Na pisemny wniosek pracownika lub grupy pracownikéw pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

10. Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy majg mozliwosc¢
indywidualnego planowania i organizowania przydzielonych im zadan
pracowniczych, opisanych w miesiecznych kartach rozliczen, (ktorych wzoér
zostanie wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem) zawierajgcych zadanie i czas
jego realizowania z podziatem na kazdy dzien.

11. Pracownicy zobowigzani sg poinformowac¢ Kanclerza o niemozliwosci wykonania
zadan zgodnie z normami czasu pracy wynikajgcymi z art. 129 k.p. W przypadku,
o ktorym mowa w zdaniu pierwszym Kanclerz podejmuje decyzje o zmianie
zakresu zadan pracownika lub o wyrazeniu zgody na wykonywanie zadan w
ramach godzin nadliczbowych.

§ 11

1. Skrocony czas pracy dla poszczegdlnych stanowisk ustala sie zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy
okreslajg umowy o prace, a godziny rozpoczynania i koczenia pracy ustalane sg
indywidualnie, w drodze decyzji pisemnej wiasciwego kierownika, z wyjgtkiem
pracownikow objetych zadaniowym systemem czasu pracy.

§ 12

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
korzysta¢ z przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala kierownik jednostki organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami.

§ 13

1. Pora nocna obejmuje 8 (osiem) godzin miedzy godzinami 22%° a 6%, a
w przypadku pracownikéw zatrudnionych w rbwnowaznym systemie czasu pracy -
8 (osiem) godzin miedzy 23% a 7%.

2. W stosunku do kierowcow zatrudnionych u pracodawcy i wytgcznie do celdw
ustalania ich czasu pracy pora nocna obejmuje okres , o ktérym mowa w art. 2
pkt.6 a ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcoéw



(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 1155), to jest cztery godziny pomiedzy
godzing 00% i godzing 04.

3. Pracownikowi:
— wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzine pracy w porze nocnej,
— zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy przystuguje dodatek za kazdg
godzine pracy na drugiej zmianie, w wysokosci okreslonej w odrebnych
przepisach.

4. Dla potrzeb naliczenia dodatku za prace na drugiej zmianie pracownikowi
zatrudnionemu w rownowaznym systemie czasu pracy — przyjmuje sie, ze druga
zmiana obejmuje 8 godzin miedzy 15° a 23.

5. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia —
nie wolno, bez jego zgody, zatrudniaC w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 14

1. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

2. Za prace w niedziele oraz Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godz. 6% w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

§ 15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 16

Przebywanie pracownika 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 przetozonego, wyrazonej
w formie pisemne;j.

§ 17

1. Przybycie i obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem w liscie obecnosci -
z wyjatkiem pracownikow, o ktérych mowa w § 10, ust. 2 a i b.

2. Listy obecnosci sporzadza Dziat Kadr i Szkolenia.

3. Listy obecnos$ci znajdujg sie w poszczegodlnych obiektach Uniwersytetu i sg
udostepnione pracownikom w godzinach rozpoczecia pracy (w portierni).

4. Listy obecnosci w ciggu miesigca sg przechowywane:
— w Dziale Kadr i Szkolenia - w obiekcie przy ul. Chodkiewicza 30,
— w pozostatych obiektach - u kierownikow obiektéw lub jednostek mieszczgcych

sie w tych obiektach.

5. Po zakonczonym miesigcu pracy listy obecnosci ze wszystkich obiektow

przekazywane sg do Dziatu Kadr i Szkolenia.
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7

. Wyjscie z pracy (w godzinach pracy) pracownik - po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego - potwierdza podpisem w ksigzce wyjs¢ z pracy -
z wyjatkiem pracownikow, o ktérych mowa w § 10, ust. 2 lit. a,

. Ksigzka wyjs¢ z pracy znajduje sie:

— w sekretariacie Kanclerza — dla kierownikow dziatéw i samodzielnych stanowisk;

— u kierownika dziatu — dla podlegtych mu pracownikow;

— u kierownika dziekanatu — dla kierownika i podlegtych mu pracownikow;

— w sekretariatach jednostek — dla pracownikéw instytutéw, katedr oraz jednostek

miedzywydziatowych;

— u Dyrektora Biblioteki — dla kierownikow Biblioteki Gtéwnej oraz dla

pracownikow biblioteki zatrudnionych przy ul. Szymanowskiego 3;

§ 18

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w lisScie obecnosci

z

zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci

pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo
przydzielona.

=

§ 19

. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslone w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia
stuzbowego.

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowos$ci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje w przypadku, gdy otrzymat polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i ten czas pracy udokumentowat.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 20

Urlop wypoczynkowy jest udzielany pracownikowi zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopéw ustala sie, w uzgodnieniu z dziatajgcymi na Uniwersytecie
organizacjami zwigzkowymi, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku o urlop.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopdw.

Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania
¢cwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzielic w terminie
pozniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do konca 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zgdanie pracownika.



§ 21

1. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami udziela sie pracownikowi urlopu
bezptatnego:
a) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
c) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy,
d) lub innych uzasadnionych przypadkach.
2. Tryb i zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli akademickich
reguluje Statut Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

§ 22

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo
Z innych przepisow prawa.

§ 23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do
osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

§ 24

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do
stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej Ilub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie
w sprawach o wykroczenia.

§ 25

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w celu
wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 26
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czionka tej

komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub Swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych



przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych.

§ 29

Pracodawca jest obowigzany zwolnic od pracy pracownika wezwanego
w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg
Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze
specjalisty.

§ 30
1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

b) bedgcego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,

c) bedacego czionkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania
Wypadkéw Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

d) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w brzegowej
stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" -
na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach
organizowanych przez Morskg Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa,

e) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

2.Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udziatu w akcji ratowniczej
nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig do
organizowania takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na
podstawie wniosku wtasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji
ratowniczej ustala osoba, ktdra kierowata takg akcja.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na
czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest



réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 32

1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
zajec¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej
albo w jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekraczac 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia
szkolenia na kursie zawodowym.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego cztonkiem rady
nadzorczej, dziatajgcej u zatrudniajgcego go pracodawcy, na czas niezbedny
do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§ 34
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg

§ 35

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 36

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.



VI. Usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy
§ 37

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 38

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

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujgce u danego
pracodawcy nie okreslajg sposobu zawiadomienia pracodawcy o0 przyczynie
nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy
date stempla pocztowego.

3.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze byC¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 39

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

VIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 40

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

§41

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przeciwpozarowymi.;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp;

3) organizowa¢ prace w sposoOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

4) wydaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

5) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

6) wskazac¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
mu narzedzi pracy.

§42

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej , podlegajg takze
szkoleniom okresowym oraz informowani sg o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracag.

2. Przyjecie do wiadomosci instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 43

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych



i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na
danym stanowisku pracy.

Pracownikowi przydzielane sg Srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu tych srodkow.

§ 44

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym

mowa w ust. 1 - pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca

zagrozenia, w przypadkach o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 - pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

VIIl.  Ochrona pracy kobiet.

§ 45

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1.

o O1

Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
— jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg,
— jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg (do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej);
b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gére (pochylnie, schody):
— jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg,
— jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg (do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej);

. Kobiet w cigzy i w okresie karmienia przy pracach przekraczajgcych 1/4 wartosci

wymienionych w ust.1;

. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce, jezeli mogag

by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow
bezposrednio narazonych;

. W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci; prace w narazeniu na
promieniowanie jonizujgce w warunkach, w ktérych istnieje mozliwo$¢ dziatania na
kobiete dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci dawki ustalonej dla
pracownikow narazonych bezposrednio;

. W pracy przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godz. na dobe;
. Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniajgcy kobiety w warunkach

o podwyzszonym ryzyku zawodowym, ustalg szczegotowy wykaz prac, ktérych
wykonywanie jest zabronione kobietom (biblioteka, laboratoria).



7. Majgc na uwadze ust. 6 nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy lub karmigcych piersig
przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi oraz
w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych, ktérych wykaz,
w drodze rozporzgdzenia okresla Rada Ministrow.

§ 46

Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac
sprzet pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze
przekraczaC norm okreslonych w § 45 ust. 1.

§ 47

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno delegowaé bez jej zgody poza miejsce pracy.

§ 48
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 49

1. Pracownica karmigca piersig dziecko ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie - przerwy na
karmienie nie przystuguja.

3. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna
przerwa na karmienie.

IX.  Wyptata wynagrodzenia
§ 50

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, odpowiednie do wykonywanej
pracy i wymaganych kwalifikacji a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 51

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla w drodze rozporzgdzenia minister
wiasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego w porozumieniu z ministrem wtasciwym do
spraw pracy zgodnie z art. 151 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.).



§ 52

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie UKW przy ul. Chodkiewicza 30 lub na
wskazany w pisemnym wniosku pracownika na rachunek bankowy — jeden raz
W miesigcu w terminach:

a) z gory dla nauczycieli akademickich 1-go dnia kazdego miesigca, z wyjatkiem
dni wolnych od pracy - wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym;

b) z dotu dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi w ostatnim
dniu miesigca, z wyjatkiem dni wolnych od pracy - wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkobw chorobowych
dokonywana jest wraz z miesiecznym wynagrodzeniem.

3. Pracodawca - na wniosek pracownika - jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wglgdu oraz przekazania odcinka zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 53

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspétmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze
on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie
zZtozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia - do rgk
wspotmatzonka.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

X. Dyscyplina pracy
§ 54

Opuszczenie cafosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek Ilub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub
odosobnienie z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem w wieku do lat osmiu, z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce przybycie do pracy,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych zakonczone w takim czasie, ze
do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywa



sie w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie oswiadczenie w tej sprawie.

§ 55

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego (pracodawce).

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie
do pracy.

. W razie =zaistnienia przeszkody uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ niezwtocznie pracodawce o przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac
osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tgcznosci, w tym poczty | wowczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego przesyiki z informacja.

§ 56

. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci, z zastrzezeniem, ze zaswiadczenie lekarskie o czasowej
niezdolnosci do pracy (druk ZUS ZLA) nalezy dostarczy¢ nie pozniej niz w ciggu
7 dni od daty jego otrzymania pod rygorem sankcji w postaci obnizenia o 25%
wysokosci zasitku chorobowego od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy.

. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone.

XI. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna
§ 57
. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j

za postepowanie uchybiajgce obowigzkowi nauczyciela akademickiego Iub
godnosci zawodu nauczycielskiego.

. Zasady i tryb postepowania dyscyplinarnego okresla rozdziat 4 ustawy z dnia
27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r.
poz. 572 ze zm.). oraz rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 14 marca 2007r. w sprawie szczegdétowego trybu postepowania
wyjasniajgcego I dyscyplinarnego wobec nauczycieli akademickich (Dz.U.
Nr 58, poz. 391).

§ 58

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

1) kare upomnienia,



2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy

. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

. Tryb nakfadania kar porzgdkowych, tryb odwotawczy od natozonej Kkary,
przedawnienie i zatarcie kary regulujg przepisy art. 109 - 113 kodeksu pracy.

XIl.  Przepisy koncowe
§ 59

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.) i Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze do tych aktow prawnych.

. Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi:

a) Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego,
b) NSZZ ,Solidarnos¢”.
. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie po uptywie 2 ( dwéch ) tygodni od dnia

podania go do wiadomos$ci pracownikow przez zamieszczenie go na stronie
internetowej http://www.ukw.edu.pl/akty-prawne/

. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin dotychczas
obowigzujgcy.

REKTOR

prof. dr hab. Janusz Ostoja-Zagorski



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy UKW

Wyciag
z przepiséw ustawy — Kodeks pracy
po zmianach obowigzujgcych od dnia 01 stycznia 2004 r.

[Réwne traktowanie w zatrudnieniu]

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegoélnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu

pracy.

§ 2. Rdéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika; na zachowanie to mogg sie sktadaé fizyczne, werbalne Iub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18%®. § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacii
pracownika z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych w art. 18% § 1, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:



1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikow,

3) stosowaniu S$rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek Iub niepetnosprawnosc
pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans
wszystkich lub znaczneg' liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie
stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych
zwigzkdéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych  przepisach lub  praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.



Art. 18%. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18%¢. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowiC przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy Ilub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia.”



