Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 96/2021
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 21 pazdziernika 2021 roku

REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE
(,,Regulamin”)



Obowigzujacy od dnia 1 pazdziernika 2019 r.
I. PRZEPISY WSTEPNE
§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy na Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow, bez wzglgdu na stanowisko,
wymiar czasu pracy oraz rodzaj umowy o prace.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, odpowiednie zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.), ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn.
zm.) oraz wydane na podstawie tych przepisoOw przepisy wykonawcze.

§3
Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ pracownika z tresciag Regulaminu przed rozpoczeciem przez
niego pracy, a pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢, co najmniej w formie dokumentowej,

zapoznanie si¢ z regulaminem.

§4
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Warminsko—Mazurski w Olsztynie;

2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.);

3) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j.: Dz.U. 22022 1. poz. 1510 z p6zn. zm.);

4) Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu, a takze osoby upowaznione przez
Rektora do wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy albo posiadajagce petnomocnictwo
Rektora w okreslonym zakresie;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela akademickiego oraz pracownika
niebedacego nauczycielem akademickim;

6) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej pracownik podlega
bezposrednio, zgodnie ze schematem organizacyjnym Uniwersytetu; nie dotyczy to
zatrudnienia na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz w projektach.

2. Pracodawcg jest Uniwersytet Warminsko—Mazurski w Olsztynie.
3.Czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje na Uniwersytecie:

1) Rektor — wobec nauczycieli akademickich oraz pracownikoéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, z zastrzezeniem pkt 2;

2) bezposredni przetozony — w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach prawa, w tym
w niniejszym Regulaminie.

1. OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY
§5

1. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
zakres podstawowych obowigzkéw pracownika na jego stanowisku pracy ustalany jest w
formie pisemnej, a nast¢pnie jest podpisany przez pracownika oraz pracodawce;

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy (w tym odziezy 1 obuwia
ochronnego oraz positkow regeneracyjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie



odrebnymi przepisami) oraz zapewnianie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, informowanie
pracownika o tym ryzyku, a takze o mozliwych zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikow, oraz minimalizowanie badz eliminowanie ujawnionych zagrozen;

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia i innych swiadczen ze stosunku pracy;

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkoéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

8) zaspokajanie w miar¢ posiadanych $rodkow potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych
pracownikow;

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

10) prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacja
pracownicza);

11) wydanie niezwlocznie pracownikowi $wiadectwa pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy;

12) wplywanie na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego;

13) informowa¢ pracownikow o:

a) mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
b) mozliwosci awansu;
c¢) wolnych stanowiskach pracy;
poprzez zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Informacji Publicznej;
14) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu.
2. Pracodawca w szczegolnosci ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikOw pracy z zachowaniem odrgbnych
przepisow 0 prawach autorskich;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych organizacji i realizacji pracy w
zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spolecznego;

3) okreslenia zakresu obowigzkow pracownika zgodnie z potrzebami pracodawcy, z
uwzglednieniem obowigzujacych przepisow.

§6

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi rozumianemu jako dzialania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdipracownikow.

2. Pracodawca jest obowigzany do zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace, w sposob
przyjety u pracodawcy, z obowigzujaca procedurg antymobbingowa.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
zado$c¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w ust. 1, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



§7
Pracodawca, na wniosek nauczyciela akademickiego zgloszony do wilasciwej jednostki ds. kadr,
wydaje mu legitymacj¢ stuzbowa.

I11. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§8

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, w tym obowigzkéw naktadanych przepisami wewnetrznie obowigzujgcymi na
Uniwersytecie, jezeli nie sg one sprzeczne z:

1) przepisami prawa;

2) umowa o prace lub aktem mianowania.

2. Do obowiagzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku;

3) zapoznawanie si¢ z przepisami, obowigzujacymi na Uniwersytecie, zamieszczonymi w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz kierowanymi na stuzbowg poczte elektroniczna;

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dbanie o dobro pracodawcy, jego dobre imi¢ i jego mienie oraz zachowywanie W tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej, o ktorych mowa w szczegdlnosci w
przepisach dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

7) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

8) swiadczenie pracy zgodnie z umowag o prace i zakresem obowigzkow;

9) podnoszenie poziomu umiejetnosci i wiedzy zawodoweyj;

10) powstrzymanie si¢ przed czynno$ciami o charakterze mobbingu lub dyskryminacji;

11) korzystanie ze shuzbowej poczty elektronicznej do celow stuzbowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnym zarzadzeniu Rektora;

12) wykorzystywanie powierzonych narzedzi oraz mediow, w tym dostepu do sieci Internet,
wylacznie do celow zwigzanych z wykonywaniem pracy; w szczegdlno$ci pracownik nie ma
prawa wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej do celow prywatnych;

13) zlozenia o$wiadczenia w razie zaistnienia przestanek okreslonych w art. 118 Ustawy
(powstanie podlegtosci stuzbowej migdzy osobami bliskimi).

3. Pracodawca moze jednostronnie zobowigzaé pracownika do wykorzystania przystugujacego mu
zalegtego urlopu wypoczynkowego, a pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ ten urlop we
wskazanym terminie.

4. Pracownik obowigzany jest takze do wykonywania innych obowigzkow okre§lonych w
wewnetrznych przepisach pracodawcy oraz w indywidualnych zakresach obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci.

5. Zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych grup
pracownikow 1 rodzajow stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkow, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkow dla poszczegdlnych
stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Obowigzki nauczyciela akademickiego moga by¢ wykonywane rowniez poza siedzibg
Uniwersytetu i jednostek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad oraz w jednostkach, z
ktorymi Uniwersytet ma zawarta umow¢ o wspdlpracy na zasadach okreslonych w tych
umowach.

7. Cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika stanowi w szczegdlnosci:

1) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;
2) samowolne opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy;
3) spozywanie alkoholu lub zazywanie §rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy



lub w miejscu pracy, wzglednie podczas wykonywania czynnosci stuzbowych;

4) stawienie si¢ do pracy pod wplywem alkoholu, srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu;

5) naruszenie przepisOw o ochronie danych osobowych;

6) wykorzystywanie $rodkow pieni¢znych, urzadzen, materiatéw, aparatury do celow nie
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a w szczegolnosci - do celow
prywatnych pracownika lub oso6b trzecich.

§9
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
si¢ z pracodawca z powierzonego mienia i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. W
szczegblnosci pracownik jest zobowigzany do bezzwlocznego wydania pracodawcy posiadanego
mienia stuzbowego, w tym kluczy do pomieszczen, telefonu komoérkowego, komputera przenosnego i
karty platniczej; pracownik zobowigzany jest roéwniez do przekazania wszystkich hasel do
komputerow oraz zaszyfrowanych plikow.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA ORAZ PRACODAWCY
W ZAKRESIE ZAWIERANIA I ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§10

1. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie badz zmiana warunkdw pracy i ptacy, bez wzgledu na
podstawe prawng, wymaga zgodnego oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

2. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

3. Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pismie, okresla¢ strony umowy, adres siedziby
pracodawcy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, a w szczegdlnosci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) dzien rozpoczgcia pracy;

6) w przypadku umowy o prac¢ na okres probny:

a) czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia, postanowienie o
przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, jezeli wystapia takie nieobecnosci;

b) okres, na ktory strony majg zamiar zawrze¢ umowg o prace na czas okreslony w przypadku,
o ktorym mowa w ust. 9, a takze postanowienie o wydtuzeniu umowy w przypadku, o
ktérym mowa w ust. 10;

7) w przypadku umowy o prace na czas okreslony - czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia.
4. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pi§mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o praceg, o:

1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych 1 rekompensaty za nia,

6) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania si¢

mig¢dzy miejscami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach

wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,



9) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego wurlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

10) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,

dhugosci okresOw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

11) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczego6lnosci 0 0goélnych

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej

nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o instytucji
zabezpieczenia spolecznego, do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze
stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego.

. Pierwsza umowa o prac¢ z nauczycielem akademickim w Uczelni jest zawierana na czas:

nieokre$lony albo okreslony na okres do 4 lat.
Umowe o prace z pracownikiem niebedgcym nauczycielem akademickim zawiera si¢ na: Okres
probny, na czas okreslony albo na czas nieokreslony.

. Umowg o pracg na okres probny, nieprzekraczajacy 3 miesigcy, zawiera si¢ w celu sprawdzenia

kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju
pracy.

. Umowe o prace na okres probny zawiera si¢ na okres nieprzekraczajacy:

1) 1 miesigca - w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony krotszy niz 6
miesigcy;
2) 2 miesigcy - w przypadku zamiaru zawarcia umowy o pracg na czas okreslony wynoszacy co
najmniej 6 miesigcy i krotszy niz 12 miesigey;
3) 3 miesigcy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okreslony wynoszacy co
najmniej 12 miesiecy.
Strony moga uzgodni¢ w umowie o prace na okres probny, ze umowg te przedtuza si¢ 0 czas
urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystapia
takie nieobecnosci.
Ponowne zawarcie umowy o prac¢ na okres probny z tym samym pracownikiem jest mozliwe
jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy.
Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a takze tgczny okres
zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okre§lony zawieranych miedzy tymi samymi
stronami stosunku pracy, nie moze przekracza¢ 33 miesigcy, a taczna liczba tych umow nie moze
przekracza¢ trzech. Przedmiotowa zasada nie ma zastosowania W przypadku nauczycieli
akademickich zatrudnionych na czas okreslony do 4 lat oraz w przypadku zatrudnienia na czas
okreslony nauczycieli akademickich, dla ktorych Uniwersytet nie jest podstawowym miejscem
pracy, badz ktorzy pobierajg §wiadczenie emerytalne.
Umowg o prace zawiera si¢ i rozwigzuje na podstawie przepisow Kodeksu pracy (w przypadku
pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi) oraz Ustawy (w przypadku nauczycieli
akademickich).
Pracownik zatrudniony w Uniwersytecie co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku
kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zmian¢ rodzaju umowy o prace na umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub o
bardziej przewidywalne 1 bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy
lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.
Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o pracg bez
wypowiedzenia powinno nastgpi¢ na pismie.
W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas nieokreslony lub



0 rozwigzaniu umowy o prac¢ bez wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna
uzasadniajagca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy oraz powinno by¢ zawarte pouczenie o
przystugujacym pracownikowi prawie odwotania si¢ do sadu pracy.

17. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno
wskazywac przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umowy.

§11

1. U pracodawcy obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej kazdy pracownik
ma jednego bezposredniego przetozonego, przed ktorym odpowiada za wykonanie zadan i
polecen.

2. Bezposredni przetozony pracownika moze by¢ wskazany w szczegdlno$ci w zakresie czynnosci
pracownika; w braku takiego wskazania przelozonym pracownika jest kierownik jednostki
organizacyjnej wskazanej w umowie o prace lub akcie mianowania.

3. Zasada jednoosobowego kierownictwa nie uchybia postanowieniom powszechnie obowiazujacych
przepisow prawa, ktore wymagaja poprzedzenia decyzji kierownika uzgodnieniem lub
uzyskaniem opinii innych organdéw lub osob.

V. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY
§12

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy na liscie
obecnosci sktadajac wiasnoreczny podpis, badz tez alternatywnie poprzez uzycie czytnika kart
pracy.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy nauczycieli akademickich oraz innych pracownikéw zatrudnionych w
systemie zadaniowego czasu pracy.

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

4. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.

§13
Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach pracujacych w ruchu cigglym lub na stanowisku
wielozmianowym nie moze opuszczaé stanowiska pracy przed nadej$ciem zmiennika. W sytuacji
nieobecnosci pracownika zmieniajacego nalezy o tym bezzwlocznie powiadomi¢ przetozonego, do
ktorego nalezy obowigzek zapewnienia zastgpstwa. Samowolna zamiana shuzby miedzy
pracownikami jest niedopuszczalna nawet w przypadku ich rownorzednych kwalifikacji
zawodowych.

§14
1. Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi informacji zwigzanych z pracg
zawodowa. Jezeli wyjasnienia nie sg wyczerpujace, pracownik moze zwrécic si¢ 0 informacje do
pracownika wtasciwej jednostki organizacyjnej, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym: przeszeregowania, zwolnienia z
pracy, przyjecia do pracy, prawa do emerytury, urlopow, dyscypliny pracy - do jednostki
organizacyjnej wlasciwej ds. kadr;

2) w zakresie wynagrodzenia i dodatkow do wynagrodzenia oraz potrgcen z wynagrodzen,
podatku dochodowego od oséb fizycznych (potracanego i pobieranego przez pracodawce),
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego - do jednostki organizacyjnej wtasciwej ds. ptac;

3) w zakresie przepisow BHP i przeciwpozarowych - do jednostki organizacyjnej wlasciwej ds.
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ds. ochrony przeciwpozarowej;

4) w zakresie $wiadczen socjalnych - do jednostki organizacyjnej wtasciwej ds. socjalnych;

5) w zakresie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien kontroli dost¢pu, upowaznien do

pobierania kluczy do budynku, spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 0sob i mienia — do Strazy



Uniwersyteckiej.

. Rektor, prorektorzy, Kanclerz, dziekani, kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych oraz kierownik
Biura Kontroli Wewngetrznej i BHP przyjmuja pracownikow w sprawach skarg, wnioskow i1
petycji wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 775 z pézn. zm.) i w terminach podanych do
wiadomos$ci w sposob przyjety u pracodawcy.

§15

. Przydziahu pracy poszczegolnym pracownikom dokonuje bezposredni przetozony.

. Odpowiedzialnos¢ za dostarczenie pracownikom materiatow, narzedzi pracy i $rodkow (w tym
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego) oraz rozliczenie pracownikow
z ich wykorzystania, spoczywa na bezposrednim przetozonym lub osobie przez niego
wyznaczonej.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane sa pracownikom na
zasadach okreslonych przez Rektora zarzadzeniem.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§16

. Organizacja pracy na Uniwersytecie jest podporzadkowana jego zadaniom statutowym, W
szczegllnosci wymaganiom okreslanym przez rozktad roku akademickiego, plany i rozktady zajec
dydaktycznych, wymaganiom wynikajacym z prowadzenia badan naukowych oraz obstugi
studentow.

. Uniwersytet ma prawo dostosowywania obowiazkéw pracownikow oraz ich indywidualnych
rozktadow czasu pracy do wymagan wskazanych w ust. 1, w granicach okreslonych w
obowigzujacych przepisach.

. Obowigzki (w tym obowiazki wykonywane poza Uniwersytetem) oraz indywidualng organizacje¢
pracy pracownika na stanowisku pracy okresla jego bezposredni przeloZzony lub Rektor.

§17

O kazdym przypadku kradziezy, zaginigcia lub uszkodzenia mienia pracodawcy albo prywatnego
mienia pracownika lub innych oso6b pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego lub administratora obiektu.

§18

. Przed rozpoczgciem pracy na stanowiskach zagrozonych mozliwoscig zaistnienia wypadku przy
pracy - stanowiska te oraz ich wyposazenie, a zwlaszcza maszyny i urzadzenia mechaniczne, a
takze rusztowania, powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

. Po zakonczeniu pracy - maszyny, urzadzenia i narz¢dzia pracy oraz srodki ochrony indywidualnej,
odziez 1 obuwie robocze powinny by¢ nalezycie uporzadkowane i1 zabezpieczone. Doptyw energii
elektrycznej, gazu i wody do maszyn i urzadzen powinien by¢ wylaczony.

. Pracownicy zobowigzani sg do nalezytego zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje
si¢ akta, no$niki informacji lub narzedzia pracy - w sposéb gwarantujacy ich ochrong, zgodnie z
zasadami okreslonymi w polityce bezpieczenstwa informacji obowigzujacej na Uniwersytecie.

. Pracownicy przy wyjsciu z pomieszczenia zobowigzani sa do zamykania pomieszczenia, w ktorym
pracuja, jezeli w pomieszczeniu tym nie przebywa inny pracownik.

. Po zakonczeniu pracy klucze od drzwi wejsciowych do pomieszczen nalezy pozostawic¢ w
portierni lub innym, wyznaczonym do tego miejscu.



VI. CZAS PRACY
§19

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Obowigzujacy czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

3. Czas pracy wszystkich pracownikéw Uniwersytetu wynosi 8 godzin dziennie i przecigtnie 40
godzin tygodniowo w przeci¢gtnie pigciodniowym tygodniu pracy W czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym, w systemach i rozkladach czasu pracy przewidzianych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa.

4. Na pisemny wniosek pracownika - Rektor moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w
ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

5. Czas pracy pracownikoéw niepetnosprawnych reguluja odrebne przepisy, w szczegdlnosci ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 100 z p6zn. zm.).

N

§20
Do celow rozliczania czasu pracy pracownika i uprawnien z tym zwigzanych nalezy rozumie¢ przez:

1) dobeg - kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy;

2) tydzien - 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego;

3) prac¢ zmianowa - Wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy
przewidujacego zmian¢ pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikow po
uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni;

4) porg nocng — godziny pomigdzy 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego;

5) prace w niedziele lub $wieto — prace od godziny 7:00 w niedzielg Iub swigto do godziny 7:00
dnia nastepnego.

§21
1. Z zastrzezeniem przepisoOw powszechnie obowigzujacych pracownikom przystuguje:

1) w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku (odpoczynek
dobowy);

2) w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego (odpoczynek
tygodniowy).

2. Odpoczynek tygodniowy powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny,
poczynajac od godziny 6:00 w niedzielg.

3. W przypadkach wykonywania przez pracownika dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek
tygodniowy moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

4. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
§22
1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownik w ciggu roku kalendarzowego nie moze przepracowa¢ w ramach pracy W godzinach
nadliczbowych wiecej niz 384 lub 376 godzin - w zaleznosci od wymiaru przystugujgcego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§23



. Rozktad czasu pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi ustala si¢ w
godzinach od 7% do 15%,

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami jednostki organizacyjnej Rektor, na wniosek
kierownika jednostki, moze wprowadzi¢ dwuzmianowy system pracy obejmujacy prace w
godzinach od 7% do 15% (pierwsza zmiana) i od 13% do 21% (druga zmiana).

. W systemie pracy, o ktorym mowa w ust. 2, bezposredni przetozony sporzadza miesi¢czny
harmonogram, okreslajacy godziny pracy poszczegdlnych pracownikow danej jednostki
organizacyjnej.

. Za kazda godzing pracy na drugiej zmianie, pracownikowi przystuguje dodatek za prace w
wysokosci 10% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten przystuguje
rowniez pracownikom na stanowiskach kierowniczych, ktérzy S$wiadczg prace w systemie
zmianowym na podstawie harmonogramu.

. Z uwagi na Kkonieczno$¢ zapewnienia prawidtowego 1 niezakloconego funkcjonowania
Uniwersytetu, bezposredni przetozony moze zdecydowac o ustaleniu odrgbnego rozkladu czasu
pracy.

. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w wysokosci 20% stawki godzinowej miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego, nie mniej niz 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia
za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

§24

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: starszego kustosza dyplomowanego, kustosza
dyplomowanego, kustosza bibliotecznego i starszego bibliotekarza wykonujg prace W godzinach
od 7% do 20% z uwzglednieniem dwuzmianowego systemu pracy w godzinach: od 7% do 15%
(pierwsza zmiana) i od 12%° do 20% (druga zmiana).

. Dopuszcza si¢ okresowa zmiang czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, poprzez
zmiane godzin pracy na prace w godzinach od 7% do 22% z uwzglednieniem dwuzmianowego
systemu pracy w godzinach: od 7% do 15% i od 14% do 22°°.

. W systemach pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, sporzadza si¢ miesigczny harmonogram,
okreslajacy godziny pracy poszczegdlnych pracownikow danej jednostki organizacyjnej.

§24a

. Pracownicy zatrudnieni w Centrum Popularyzacji Nauki 1 Innowacji ,Kortosfera” na
stanowiskach: laborantow, edukatorow (referentow lub specjalistow) i1 kasjeréw wykonuja prace z
uwzglednieniem dwuzmianowego systemu pracy wedlug harmonogramu.

. W systemie pracy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ miesigczny harmonogram, okreslajacy
godziny pracy poszczegdlnych pracownikow danej jednostki organizacyjne;.

§24b

. Pracownicy zatrudnieni w Plywalni Uniwersyteckiej na stanowisku kasjer wykonujg prace w
godzinach od 7% do 21% z uwzglednieniem dwuzmianowego systemu pracy w godzinach: od 7%
do 15% (pierwsza zmiana) i od 13% do 21% (druga zmiana).

. W systemie pracy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ miesieczny harmonogram, okreslajacy
godziny pracy poszczegdlnych pracownikow danej jednostki organizacyjnej.

§25

. Pracownicy zatrudnieni: przy pilnowaniu mienia i/lub ochronie oséb, w kottowniach oraz przy
dozorze urzadzen 1 sieci (w  szczegdlnosci: elektrycznych, elektroenergetycznych,
wodociggowych, kanalizacyjnych, informatycznych, cieplowniczych), z zastrzezeniem ust. 2,
swiadcza prace w wymiarze do 12 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy wedlug harmonogramu.

. Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia i/lub ochronie osob czas pracy moze by¢



wydhuzony do 24 godzin na dobg, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§26

1. Czas pracy kierowcow wynosi do 12 godzin na dobg, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

2. Tygodniowy czas pracy kierowcow, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy kierowcow moze by¢ przedtuzony do 60 godzin, jezeli $redni tygodniowy
czas pracy nie przekroczy 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

§27
W przypadku pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych zwigzanych z hodowlg i
rolnictwem wprowadza si¢ szeSciomiesigczny okres rozliczeniowy.

§28
1. Za prace w warunkach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia uznaje si¢ czynnosci
nalezace do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw zwigzane z pomoca przy wykonywaniu
sekcji zwlok oraz pobierania narzadow i tkanek ze zwlok.
2. Czas pracy pracownikow wymienionych w ust. 1 nie moze przekracza¢ 7 godzin i 35 minut na
dobe i przecigtnie 37 godzin 55 minut na tydzien - w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych.

§29
W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek pracownika, moze wprowadzi¢ weekendowy
System czasu pracy z mozliwo$cia wydtuzenia normy dobowej do 12 godzin w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

§ 30
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

§ 30a

1. U pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika (dalej
miejsce wybrane przez pracownika), w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢:
1) w pelnym wymiarze czasu pracy W miejscu wskazanym przez pracownika (dalej praca zdalna),
2) w czgécl wymiaru czasu pracy W miejscu wskazanym przez pracownika, a w czesci W siedzibie

pracodawcy (dalej praca hybrydowa).

2. Praca zdalna polega na $wiadczeniu pracy przez 5 dni w tygodniu, w miejscu wybranym przez
pracownika.

3. Praca hybrydowa polega na §wiadczeniu pracy przez 2 dni w tygodniu w siedzibie pracodawcy
oraz przez 3 dni w miejscu wybranym przez pracownika, uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym. Na wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢, w postaci elektronicznej lub
pisemnej, inny sposdéb wykonywania pracy hybrydowej oraz okres jej obowigzywania.

4. Wykaz stanowisk, w ktorych moze by¢ stosowana praca zdalna i praca hybrydowa okresla
porozumienie zawarte pomiedzy pracodawca a zwigzkami zawodowymi w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej i pracy hybrydowej
materialy 1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, tj.:

1) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,



2) programy komputerowe,
3) drukarke, skaner itp., jezeli wymaga ich rodzaj pracy.

6.

10.

11.
12.

13.

Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych nast¢puje w terminach uzgodnionych
z pracownikiem. Uzgodnienie terminu powinno nastgpi¢ co najmniej 24 godzin przed
przeprowadzeniem danej czynnosci.

Pracownik zawiadamia bezzwtocznie bezposredniego przetozonego oraz Centrum Informatyczne o

awarii narzedzi pracy, o jakich mowa w ust. 5 oraz uzgadnia mozliwie najkrdtszy termin ich

naprawy. Bezpo$rednio po dokonaniu naprawy i wznowieniu pracy informuje o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

Pracodawca w catosci pokrywa koszty:

1) instalacji, serwisu i konserwacji materiatow i narzg¢dzi pracy, o jakich mowa w ust. 5,

2) energii elektrycznej zuzytej w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej lub hybrydowej,

3) uslug internetowych dostarczanych do miejsca wybranego przez pracownika i ustug
telekomunikacyjnych zwigzanych ze §wiadczeniem pracy zdalnej jezeli nie posiada stuzbowego
telefonu komorkowego.

Pracownik otrzymuje ryczatt na pokrycie kosztow energii elektrycznej, ustug internetowych i

telekomunikacyjnych oraz kosztoéw uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika wedtug

stawki ustalanej przez Rektora w drodze komunikatu co roku do 31 stycznia.
Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 9, jest obliczany na podstawie stawek rynkowych oraz danych z
GUS.
Ryczatt jest wyptacany do 10. dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, ktorego dotyczy.
Aktywnos¢ pracownika na komputerze stacjonarnym i/lub laptopie podlega monitorowaniu przy
uzyciu narzgdzi do monitorowania aktywno$ci uzytkownika w czasie pracy, w celu
potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy 1 ewidencjonowania godzin pracy. Nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownika objetego zadaniowym systemem czasu pracy, lecz
ze wzgledow dowodowych w celu rozliczenia godzin nadliczbowych uzywany przez niego
komputer stacjonarny i/lub laptop jest objety monitoringiem aktywno$ci. Praca w godzinach
nadliczbowych moze by¢ $§wiadczona po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.
Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong do tego osoba:
1) w zakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji, rozliczania si¢
czg$ciowego 1 koncowego z ich wykonania,
2) w zakresie innych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy, w tym nieswiadczenia
pracy z powodu choroby lub innych przyczyn,
3) codziennie, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej przez niego pracy, albo w terminach
wynikajacych z organizacji pracy jednostki, ktorej jest pracownikiem, albo
w okoliczno$ciach wymagajacych kontaktu w celu przekazania lub uzyskania informacji,
4) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mailowa, komunikatory
wewnatrzzaktadowe, MS Teams, Moodle i inne tego typu, programy rozliczeniowe).

14.Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy w

terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego. Pracownik wykonujacy prace
hybrydowa ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy w terminach przypadajacych na
prace w miejscu przez niego wybranym, wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego w
sytuacjach wyjatkowych.

15. Pracodawca utrzymuje z pracownikiem codzienny kontakt telefoniczny i elektroniczny (poczta e-

mailowa i komunikatory wewnatrzzaktadowe MS Teams, Moodle i inne tego typu) oraz osobisty
w terminach wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby - dorazny, lecz
z uwzglednieniem mozliwosci przybycia pracownika do siedziby pracodawcy.

16. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez pracownika:

1) pod wzgledem merytorycznym - w formie oceny biezacego postepu wykonania przez niego



poszczeg6lnych zadan oraz ich ukonczenia, na podstawie informacji, danych
1 wymaganych efektow uzyskiwanych w trybie, o ktérym mowa w ust. 13;

2) pod wzgledem pelnego wykorzystania czasu pracy - za pomocg monitoringu, o jakim mowa
w ust. 12;

3) w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu lub w
stanie nietrzezwos$ci albo w stanie po zazyciu $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu -
poprzez wezwanie do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie pracodawcy lub wyrazenia
zgody na natychmiastowa kontrol¢ w miejscu wybranym przez pracownika
w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza na obecno$¢ alkoholu lub badania
$liny na obecno$¢ srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z § 70a i 70b;
odmowa wykonania badan wigze si¢ ze skutkami niewykonania zgodnego z prawem
polecenia pracodawcy.

17. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wybranym przez pracownika, w godzinach jego pracy, po uprzednim zawiadomieniu w formie
elektronicznej (poczta elektroniczna) na co najmniej 24 godziny przed rozpoczeciem kontroli.
W przypadku pracownika obje¢tego zadaniowym czasem pracy termin kontroli jest z nim
uzgadniany, przy zachowaniu 24 godzin do rozpoczecia kontroli.

18. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z Procedurg
ochrony danych osobowych w ramach wykonywania pracy zdalnej w Uniwersytecie
Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, stanowigcg zatacznik nr 6 do Regulaminu.

19. Przed przystapieniem do $wiadczenia pracy zdalnej pracownicy sg zobowigzani do:

1) zapoznania si¢ z Procedurg o ktorej mowa w ust. 18, ktora stanowi zalgcznik nr 6 do
Regulaminu oraz jej przestrzegania,

2) potwierdzenia w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznania si¢ z procedura,
o ktérej mowa w pkt 1,

3) zlozenia w postaci papierowej lub elektronicznej o$wiadczenia o zapoznaniu si¢
z Oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik administracyjno-biurowy w trybie
»praca zdalna”, ktora stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu, oraz Zasadami bhp przy pracy
zdalnej, ktore stanowia zalacznik nr 8§ do Regulaminu, oraz zobowigzaniu do ich
przestrzegania,

4) ztozenia w postaci papierowej lub elektronicznej o$wiadczenia potwierdzajacego, ze na
stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym
z pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

20. Wzory formularzy, o ktorych mowa w ust. 19 pkt 2-4 znajduja si¢ w zalaczniku nr 9 do
Regulaminu.

§ 30b
1. Pracownicy, ktorzy wyrazajg wole swiadczenia okazjonalnie pracy w trybie zdalnym, wytacznie
przy uzyciu stuzbowego przenosnego sprzetu komputerowego, zobowigzani sa do zlozenia
stosownego wniosku do pracodawcy w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
2. Przepisy § 30a ust. 5-7, 12-20 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 30c

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8. roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w
postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za
elastyczng organizacje pracy uwaza si¢ teleprace, system przerywanego czasu pracy, system
skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny
rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczg¢ciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. We wniosku wskazuje si¢:
1) imie i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;



1.

2.

3.

1.

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;
3) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.”,

§31
Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalajg indywidualne umowy o pracg.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikOw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§32

. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy

poszczegolnych podleglych sobie pracownikow. Ewidencje prowadzi si¢ w formie karty ewidencji

czasu pracy pracownika, ktoéra obejmuje informacje o:

1) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia pracy,

2) liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

3) liczbie godzin nadliczbowych,

4) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

5) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca
jego peknienia,

6) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

7) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy,

8) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

9) czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych mlodocianym, ktorych
wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego,

10) liczbie przepracowanych dni oraz godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy w trybie,

0 ktérym mowa w § 30a oraz 30b.

. Nie prowadzi si¢ ewidencji czasu pracy dla pracownikdéw objetych systemem zadaniowego czasu

pracy, pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownikow
otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe i za pracg w porze nocnej.

§33

. Pracodawca sporzadza rozklad czasu pracy danego pracownika — w formie pisemnej lub

elektronicznej — na okres co najmniej 1 miesigca, ktory nastepnie przekazuje pracownikowi co
najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na Ktory zostal sporzadzony ten
rozktad.

. W przypadku nieplanowanych nieobecnosci w pracy pracownika, termin na przekazanie

pracownikowi rozkladu moze ulec skroceniu, przy czym w kazdym przypadku pracownik

powinien otrzymaé zmodyfikowany rozktad czasu pracy przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

Pracodawca nie ma obowigzku sporzadzenia rozktadu czasu pracy, jezeli:

1) rozktad czasu pracy pracownika wynika z obowiazujacych przepisow, w tym postanowien
niniejszego Regulaminu;

2) pracownik jest zatrudniony w zadaniowym systemie czasu pracy;

3) na pisemny wniosek pracownika stosuje si¢ do niego rozklad czasu pracy, o ktorym mowa w
art. 140! Kodeksu pracy;

4) na pisemny wniosek pracownika ustali mu indywidualny rozktad czasu pracy.

§34
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;



2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.

. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.

. Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa przerwa w pracy w wymiarze

15 minut , ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.

. Bezposredni przelozony obowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym przy obstudze

monitoroOw ekranowych prace przemienng z innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu

wzroku 1 wykonywanymi w niewymuszonej pozycji ciala - po kazdej godzinie nieprzerwanej

pracy przy monitorze ekranowym lub udzieli¢ 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

§35

. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe - do konca okresu rozliczeniowego.

. Gdy pracownik $wiadczy pracg w §wieto powinien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca
danego okresu rozliczeniowego.

. Za prace w dzien wolny od pracy, wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy, nalezy
udzieli¢ pracownikowi - do konca danego okresu rozliczeniowego - innego dnia wolnego od
pracy, w terminie z nim uzgodnionym.

§36

. Pracownikom przystuguje dzien wolny od pracy w dniu 24 grudnia z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. Wymiar czasu pracy w miesigcu grudniu ulega obnizeniu 0 8 godzin dla wszystkich systemow
czasu pracy w przypadku, gdy dzien 24 grudnia jest dniem roboczym, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§37

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy, najpozniej do
konca okresu rozliczeniowego.

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakZze nie moze to spowodowaé obniZzenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sa tacznie z karta ewidencji czasu pracy
pracownika.

§38
. Za pracg w godzinach nadliczbowych, oproécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w
wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w
swieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym



dniu niz okreslony w pkt 1.

. Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 1 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysoko$ci okre§lonej w
ust. 1.

§39

. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany przez przetozonego do petnienia dyzuru u pracodawcy lub w
innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

. Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorych mowa w przepisie § 22 ust. 1.

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

. Za czas dyzuru $wiadczonego u pracodawcy lub w innym miejscu wykonywania pracy,
pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a
w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowsa lub miesSieczna.

§40

. Pracownicy zarzadzajacy u pracodawcy w jego imieniu: Rektor i prorektorzy, Kanclerz i jego
zastepcy oraz Kwestor 1 jego zastepcy, wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

. Kierownikom jednostek organizacyjnych u pracodawcy za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy.

Czas pracy nauczycieli akademickich

§41
. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowiazkow dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych (zadaniowy system czasu pracy).
. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w jednostkach, ktérym przypisano dyscypliny: nauki
medyczne i nauki 0 zdrowiu mogg uczestniczy¢, na podstawie odrgbnych uméw, w sprawowaniu
opieki zdrowotnej poprzez wykonywanie zadan dydaktycznych i badawczych w powiazaniu z
udzielaniem $wiadczen zdrowotnych w szpitalach klinicznych lub oddzialach innych zaktadow
opieki zdrowotnej (szpitali), na zasadach okreslonych w przepisach o dziatalnos$ci leczniczej.
. Czas pracy nauczyciela akademickiego uczestniczacego w sprawowaniu opieki zdrowotnej, o
ktérej mowa w ust. 2, jest okreSlony ponadto zakresem jego obowiazkéw zwigzanych z
zapewnieniem ciaglej opieki nad pacjentami szpitali klinicznych lub oddziatow innych zaktadow
opieki zdrowotnej.
. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do jednostek organizacyjnych dziatajacych w zakresie
nauk weterynaryjnych.
. Okres rozliczeniowy czasu pracy nauczycieli akademickich wynosi 12 miesi¢cy i obejmuje okres
od 1 pazdziernika danego roku do 30 wrzes$nie roku kolejnego.
. Zasady ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich dla poszczegolnych grup
pracownikow 1 rodzajow stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkoéw, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowiazkow dla poszczegolnych
stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych sg szczegétowo okreslone w zataczniku
nr 1 do Regulaminu.



VII. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§42

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie poézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $srodka komunikacji albo droga pocztowa, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date¢ nadania przesytki pocztowe;.

4. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 3, obejmuje rowniez przypadki, w ktorych pracownik uzyskat
zaswiadczenie lekarskie w formie dokumentu elektronicznego.

5. Bezpos$redni przetozony ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika jednostki wlasciwe;j
ds. kadr o nieobecnosci podlegtego mu pracownika.

6. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem Ilub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o
przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika W pracy.

7. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami w
zakresie orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) oswiadczenie pracownika oraz zaswiadczenie z placowki - w razie zaistnienia okolicznos$ci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka albo osoby posiadajgcej przedmiot
ogledzin w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin.

8. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy powinny by¢é niezwiocznie dostarczone do
bezposredniego przetozonego, ktory zachowuje kopi¢ dokumentu, na ktorej umieszcza date i swoj
podpis.

9. W przypadku nieobecnosci spowodowanej niezdolnosciag do pracy wskutek choroby, pracownik
bezzwtocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego.

VI1I. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§43
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé



zwigzkows, pochodzenie etniczne, Wyznanie, orientacj¢ scksualng, a takze ze wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy jest zabroniona.
§44

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani W zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
W pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z Kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moéglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podje¢tego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreSlonych w ust. 1, chyba zZe
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z
prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i
konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pteé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem przepisow Kodeksu
pracy, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce Sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1 Kodeksu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1 Kodeksu
pracy, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione W tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1 Kodeksu pracy;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w ust. 1, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownos$ci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prac¢ lub za prace 0
jednakowej wartoSci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 10, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl przepisy prawa pracy, w tym zasad¢ rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow prawa
pracy, w tym zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Przepis ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.”,

IX. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§45

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego.

. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36

dni roboczych. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych, wynikajagcym z indywidualnego planu i harmonogramu zaj¢é nauczyciela
akademickiego. Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielom
akademickim okreslone sg w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

. Wymiar urlopu pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik posiada staz pracy krotszy niz 10 lat;

2) 26 dni - jezeli pracownik posiada staz pracy co najmniej 10 lat.

Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przelozony na podstawie ustalonego w kazdej
jednostce organizacyjnej planu urlopow, z tym ze:

1) plan urlopow ustala si¢ co najmniej raz w roku, a w stosunku do nauczycieli  akademickich
dwa razy w roku, biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy;

2) plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw i przekazuje do jednostki wlasciwej
ds. kadr najp6zniej w terminie do 15 czerwca kazdego roku, a w stosunku do nauczycieli
akademickich réwniez do 15 grudnia kazdego roku;



3) odstepstwa od planu urlopoéw sg mozliwe na wniosek pracownika za zgoda bezposredniego
przetozonego;

4) na wniosek pracownika dopuszczalny jest podziat urlopu wypoczynkowego na czesci, z tym
ze co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

5 W celu prawidlowego naliczenia wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,

10.

zaakceptowany przez kierownika wniosek urlopowy powinien by¢ ztozony do jednostki
organizacyjnej wlasciwej ds. kadr do dnia 25 miesigca poprzedzajacego miesigc wykorzystania
urlopu.

. W przypadku wykorzystania urlopu poza planem urlopu, podstawa do rozpoczgcia urlopu

wypoczynkowego jest wniosek pracownika o urlop zaakceptowany przez bezpoSredniego
przetozonego.

. W terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu kierownicy jednostek

organizacyjnych przekazuja do jednostki wlasciwej ds. kadr sprawozdania z wykorzystanych
urlopéw, odrebnie dla nauczycieli akademickich i pozostatych pracownikow.

. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego - kierownik jednostki
organizacyjnej jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Na wniosek pracownicy kierownik jednostki organizacyjnej udziela jej urlopu wypoczynkowego

bezposrednio po urlopie macierzynskim lub rodzicielskim; dotyczy to takze pracownika-ojca
wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego.

Z waznych przyczyn, na wniosek bezposredniego przetozonego, za zgoda wiasciwego prorektora,
dziekana lub Kanclerza pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnos$ci u pracodawcy wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. W
takiej sytuacji niewykorzystanej czgsci urlopu nalezy udzieli¢ w terminie zaproponowanym przez
pracownika, po uzgodnieniu z pracodawca.

§46

. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyl prawo

do urlopu.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem wynikajagcym z planu urlopow,

bezposredni przelozony ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego, a pracownik ma obowigzek taki urlop wypoczynkowy
wykorzysta¢. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§47

. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéorym podjat prace,

uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§48
Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest obowigzany udzieli¢
pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (tzw. urlop na zadanie).

. Pracownik zglasza przewidziane w ust. 1 Zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia

urlopu do uplywu godziny po godzinie, w ktorej planowo powinien rozpoczaé prace
bezposredniemu przetozonemu lub jednostce wiasciwej ds. kadr.

W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze zglosi¢ zadanie przewidziane w ust.
1 w terminie pozniejszym niz okreslony w ust. 2.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z innych przepisow prawa albo z postanowien niniejszego Regulaminu.



5. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich
przepisoéw, za czas zwolnienia od pracy w nast¢pujacych przypadkach i wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia Si¢ jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu
malzonka(ki), dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babci, dziadka pracownika, a takze innej 0Soby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opicka;

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych, gruzlicy oraz chordb
wenerycznych, a takze badan okresowych i badan kontrolnych;

4) 2 dni robocze na poszukiwanie pracy - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia umowy o prac¢ dokonaneg0 przez pracodawce;

5) 3 dni robocze na poszukiwanie pracy - w okresie trzymiesigcznego Wypowiedzenia umowy 0
prace dokonanego przez pracodawce.

6. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz
na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

2) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, albo bedacego strong lub §wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym;

3) na czas niezbedny do wykonywania w sadzie czynnos$ci tawnika sadowego;

4) na czas niezbedny do wykonania przez przedstawiciela zwigzku doraznej czynnosci
wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynno$¢ ta nie moze byc¢
wykonana w czasie wolnym od pracy;

5) na okres kadencji w zarzadzie organizacji zwigzkowej - na wniosek zarzadu zaktadowej
organizacji zwiazkowej, jezeli zakltadowa lub mig¢dzyzakladowa organizacja zwigzkowa
wykaze we wniosku spetnienie warunkow, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia
23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 854 z pdzn. zm.);

6) na czas niezbedny do wykonywania $wiadczenia 0sobistego - na podstawie przepisow ustawy z
dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r. poz. 2305 z p6zn. zm.);

7) podlegajacego kwalifikacji wojskowe;j, ktoremu dorgczono karte skierowania do odbycia stuzby
zastepczej - na okres do 2 dni w roku kalendarzowym;

8) bedacego lekarzem wchodzagcym w sktad powiatowej lub wojewodzkiej komisji lekarskiej oraz
pracownikow S$redniego personelu medycznego wyznaczonych do powiatowych komisji
lekarskich - w razie koniecznosci ich udziatu w pracach komisji w godzinach pracy zawodowej;

9) bedacego cztonkiem wojewodzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych - w
dniu posiedzenia komisji;

10) bedacego swiadkiem w postepowaniu karnym, cywilnym, administracyjnym, dyscyplinarnym,
w sprawie o naruszenie dyscypliny finansow publicznych - na czas niezbedny do zlozenia
zeznan (udzialu w rozprawie lub posiedzeniu) przed wiasciwym sadem lub organem;

11) bedacego cztonkiem Samorzadowego Kolegium Odwotawczego - na czas niezbedny do
udzialu w posiedzeniu sktadu orzekajacego;

12) bedacego aplikantem notarialnym, radcowskim lub adwokackim - na czas niezbedny do
uczestniczenia w obowigzkowych zajeciach szkoleniowych;

13) pehiacego okreslong funkcje z wyboru w organach lub wykonujgcego czynnosci na rzecz
organéw samorzadu zawodowego (izby zawodowej) - na wniosek tego organu;

14) powotanego w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym i sadowym - na czas niezbedny do wykonywania czynnosci bieglego, nie
dtuzszy niz 6 dni w roku kalendarzowym;

15) bedacego arbitrem rozpatrujacym odwotania od oddalenia lub odrzucenia protestow
wnoszonych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego - na czas niezbedny do
wywigzywania si¢ ze sprawowanej funkcji;



16) postowi lub senatorowi, ktory nie skorzystal z prawa do urlopu bezptatnego - w celu
wykonywania obowigzkow poselskich i senatorskich;

17) cztonka rady nadzorczej jednoosobowej spoiki Skarbu Panstwa - na czas niezbedny do
wykonywania czynnosci cztonka tej rady, nie dluzszy niz 6 dni w roku kalendarzowym;

18) powotanego przez Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli lub dyrektora delegatury Najwyzszej
Izby Kontroli do wykonywania czynnosci inspektora-rzeczoznawcy - w wymiarze nie
przekraczajgcym 20 dni w roku kalendarzowym,;

19) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza lzb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty;

20) w celu pelnienia funkcji cztonka komisji spotecznej lub innego spotecznego organu
konsultacyjnego, powotywanych przez naczelne organy wiadzy panstwowej albo Rade
Ministrow lub Prezesa Rady Ministrows;

21) bedacego cztonkiem ochotniczej lub obowigzkowej strazy pozarnej - W celu uczestniczenia w
akcji gaszenia pozaru;

22) bedacego cztonkiem ochotniczej lub obowigzkowej strazy pozarnej - na szkolenie pozarnicze |
do wykonywania kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego poza zaktadem pracy - na
wniosek wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej - w
wymiarze nie przekraczajagcym 6 dni w roku kalendarzowym;

23) bedacego spotecznym inspektorem pracy - W celu udziatu w naradzie lub odbycia szkolenia;
w przypadku konieczno$ci wzigcia udziatu w konsultacjach i egzaminach - wymiar
zwolnienia nie moze przekroczy¢ 10 dni w czasie kadencji,

24) bedacego spotecznym kuratorem sgdowym - na czas niezb¢dny do wykonywania czynnosci,
nie dtuzszy niz 2 dni w roku kalendarzowym:;

25) do udzialu w bezposredniej ochronie przed powodzia;

26) powolanego w sklad komisji orzekajacej lub Gtéwnej Komisji Orzekajacej albo petnigcego
funkcje rzecznika dyscypliny, Glownego Rzecznika lub ich zastepcy - na czas niezbedny do
wywiazania si¢ ze sprawowanej funkcji albo udzialu w szkoleniach, zgodnie z ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.].
Dz.U. z 2021 r. poz. 289 z pézn. zm.); podstawa do zwolnienia z pracy jest w tym przypadku
wezwanie lub pismo przewodniczacego komisji orzekajacej lub Glownej Komisji Orzekajace]
albo rzecznika dyscypliny lub Gtownego Rzecznika wezwanego do osobistego stawienia si¢
przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w
celu zatatwienia sprawy begdacej przedmiotem wezwania;

27) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w
sprawach o wykroczenia.

. Skreslony.

. Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nie okre$lonych w niniejszym Regulaminie reguluja

przepisy prawa.

. Zwolnienie od pracy powinno by¢ poprzedzone wnioskiem pracownika.

§ 48a

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. Pracownik
sktada wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny (syn, coérka, matka ojciec lub
matzonek) lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni. Pracownik sktada wniosek w



postaci papierowej lub elektronicznej najpozniej 1 dzien przed rozpoczg¢ciem korzystania z tego
urlopu. We wniosku wskazuje imi¢ i nazwisko osoby, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej
osoby.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje prawo
do 2 dni zwolnienia od pracy (lub 16 godzin) w ciggu roku kalendarzowego.

. W okresie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci polowy wynagrodzenia.

. W okresie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

. W okresie zwolnienia od pracy, 0 ktorym mowa w ust. 3, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§49

. Pracownikowi przystuguje prawo do ptatnego urlopu na przygotowanie si¢ do egzaminu
notarialnego, radcowskiego lub adwokackiego oraz zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w celu uczestniczenia w egzaminie wstepnym i notarialnym, radcowskim Iub
adwokackim - w wymiarze 30 dni kalendarzowych.

. Pracownikowi niebgdagcemu nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym,
przygotowujacemu rozprawe doktorska, przystuguje, na jego wniosek, w uzgodnionym z
pracodawca terminie, urlop w wymiarze 28 dni, ktdére w rozumieniu odrebnych przepiséw sa dla
tego pracownika dniami pracy, na przygotowanie obrony rozprawy doktorskiej oraz zwolnienie od
pracy na przeprowadzenie obrony rozprawy doktorskiej.

. Pracownikowi nieb¢dgcemu nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym, na ktorego
wniosek zostato wszczete postepowanie 0 nadanie stopnia doktora habilitowanego, przystuguje, na
jego wniosek, zwolnienie od pracy na przeprowadzenie rozmowy z komisjg habilitacyjng o jego
osiggnieciach i planach naukowych.

§50

. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jego do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1, nie przysluguje pracownikowi uprawnionemu do urlopu

wypoczynkowego w Wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na

podstawie odrebnych przepisow.

. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych,

zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

przyshuguje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, ktore oblicza

si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku - na wniosek lekarza, pod ktorego opieka znajduje si¢ ten pracownik;

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajgcych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

. Laczny wymiar urlopéw i zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 4 pkt 1, nie moze przekroczy¢

21 dni roboczych w roku kalendarzowym.



§51
Uprawnienia pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe okre$laja przepisy szczegodlne oraz
umowa zawarta pomi¢dzy pracodawca a pracownikiem.

§52
I. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

1) postowi lub senatorowi, na jego wniosek - na okres sprawowania mandatu oraz trzech miesiecy
po jego wygasnigciu - bez wzgledu na rodzaj i okres trwania stosunku pracy; stosunek pracy
zawarty na czas okre$lony, ktory ustatby przed terminem zakonczenia urlopu bezptatnego,
przedtuza si¢ do trzech miesigcy po zakonczeniu tego urlopu; stosunek pracy z nauczycielem
lub nauczycielem akademickim nie moze wygasng¢ wczesniej niz z koncem roku szkolnego lub
akademickiego, nast¢pujacym po uptywie okresu wypowiedzenia;

2) w celu wykonywania mandatu radnego, na okres sprawowania mandatu oraz 3 miesiecy po jego
wygasnieciu; radny otrzymuje urlop bezptatny bez wzgledu na rodzaj i okres trwania stosunku
pracy; stosunek pracy zawarty na czas okreslony, ktory ustatby przed terminem zakonczenia
urlopu bezptatnego, przedtuza si¢ do 3 miesiecy po zakonczeniu tego urlopu;

3) na czas wykonywania stuizby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1, czas trwania urlopu bezptatnego wlicza Si¢ do okresu pracy,
od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§53

1. Szczegotowe zasady i tryb udzielania nauczycielowi akademickiemu ptatnych urlopé6w naukowych
okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Szczegdlowe zasady odbywania za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy, odbycia wizyty studyjnej, realizacji
innego rodzaju dziatalnos$ci naukowej albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy 0 wspotpracy naukowej okresla
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§54

1. Na pisemny wniosek pracownika Rektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego
zaleza uprawnienia pracoOwnicze.

3. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu migdzy pracodawcami.

4. Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 3, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze u pracodawcy.

5. Przed rozpoczeciem urlopu bezptatnego pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ zalegly urlop

wypoczynkowy.

§55

1. Kazde wyjscie z pracy w godzinach stuzbowych jest rejestrowane przez pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim w ,,Ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych” prowadzonej
wedlug wzoru okreslonego zarzadzeniem Rektora.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, co do zasady
tego samego dnia, a najpdzniej - w ramach tego samego okresu rozliczeniowego; odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Adnotacje 0 odpracowaniu zamieszcza si¢ w ,,Ewidencji czasu odpracowanego” prowadzonej



zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzagdzeniu Rektora.

. »,Ewidencja nieobecno$ci w godzinach stuzbowych” oraz ,Ewidencja czasu odpracowanego’
znajdujg si¢ u kierownikow jednostek organizacyjnych lub u 0s6b przez nich upowaznionych.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia.

. Ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych prowadzone sg przez osoby wyznaczone przez Rektora,
Kanclerza lub dziekana.

. Ewidencj¢ urlopow wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy udzielanych pracownikom
pionéw Rektora, prorektoréw i kierownikom podleglym Kanclerzowi - prowadzi jednostka
wlasciwa ds. kadr, a pozostaltym pracownikom - kierownicy jednostek organizacyjnych lub
upowaznione osoby. Czuwajg oni nad prawidtlowym udzielaniem urlopoéw i ich terminowym
wykorzystaniem.

. Prorektorzy, dziekani oraz Kanclerz, kazdy w zakresie swojego dziatania, sprawuja nadzor nad
udzielaniem przystugujacych pracownikom urlopéw wypoczynkowych, a funkcje kontrolne i
sprawozdawcze sprawuje jednostka wtasciwa ds. kadr.

. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze obowigzani sa we wniosku 0 udzielenie urlopu
wskazac¢ osobe, ktora bedzie ich w tym czasie zastgpowala.

b

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§56
. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan BHP w zakladzie pracy, niezaleznie od sposobu
realizacji zadan przez stuzb¢ BHP.
. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest zobowigzany:

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

2) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz prowadzi¢ systematycznie okresowe szkolenia w
tym zakresie;

3) zapewnial przestrzeganie u pracodawcy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

4) przeprowadza¢ i dokumentowa¢ oceng ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy dazac jednocze$nie do jego minimalizacji;

5) informowac pracownikéw o istniejacym ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami i koniecznoscig stosowania niezbe¢dnych
srodkow profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko zawodowe;

6) zapewni¢ pracownikom profilaktyczng opieke zdrowotng w zakresie przewidzianym
odpowiednimi przepisami prawa;

7) zaopatrzy¢ pracownika w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zgodnie
z tabelg norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

8) zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie uciazliwych, nieodptatnie,
odpowiednie positki w formie jednego dania gorgcego oraz napoje, jezeli jest to niezbedne ze
wzgledow profilaktycznych;

9) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

10) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy 1 chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

11) uwzglednia¢ ochrone zdrowia milodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan



profilaktycznych;

12) zapewni¢ pracownikom pracujacym w czasie pracy przez co najmniej polowe dobowego
wymiaru czasu pracy przy monitorze komputerowym okulary korygujace wzrok, zgodne z
zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego;

13) przeprowadza¢ na koszt wlasny badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, jak
réwniez rejestrowaé i przechowywac¢ wyniki tych badan oraz pomiarow i udostepni¢ je na
whniosek pracownika;

14) wydawac polecenia usunigcia stwierdzonych uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kontrolowac¢ ich wykonanie;

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

16) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

17) zapewni¢ srodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikow;

18) wyznaczy¢ pracownikow do udzielenia pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje 0:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystgpujacych u pracodawcy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podj¢tych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow.

4. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢é pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac prace¢ i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy;

3) umozliwi¢ pracownikom podjecie dziatanh w celu unikniecia niebezpieczenstwa - nawet bez
porozumienia z przetozonym - na miarg ich wiedzy i dostgpnych srodkow technicznych, przy
czym pracownicy, ktorzy podjeli takie dziatania, nie moga ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie zaniedbali swoich
obowigzkow.

6. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub Zycia innych osob, podjecie dziatan w
celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z przetozonym - na miare ich wiedzy
i dostepnych srodkéw technicznych.

7. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

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

2) dba¢ o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;



3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy;

4) dbac¢ 0 bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen praCy | wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

8. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za dopuszczenie pracownika do pracy bez
przeszkolenia koniecznego na powierzonym stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych, badan wstepnych, okresowych lub kontrolnych, a
takze bez obowigzujacej na danym stanowisku pracy odziezy ochronnej i $rodkéw ochrony
osobistej.

9. Podczas udzielania instruktazu na stanowisku pracy prowadzacy instruktaz powinien zapewnic
uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z czynnikami $rodowiska pracy wystepujacymi na ich
stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, sposobami ochrony
przed zagrozeniami, jakie mogg powodowaé te czynniki, oraz metodami bezpiecznego
wykonywania pracy na tych stanowiskach.

§57
Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw i zasad ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiagzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢
udziat w szkoleniu i instruktazu z tych zakreséw oraz poddawacd si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisoéw i zasad ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;

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

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich;

6) natychmiast zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) przestrzega¢ obowigzujacych przepisow 1 instrukcji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;

9) natychmiast poinformowac przetozonego lub jednostke wtasciwa ds. ppoz. o kazdym zdarzeniu
lub zagrozeniu pozarowym.

§58

1. Prowadzacy zajgcia jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo studentow w trakcie prowadzonych
zajec.

2. Prowadzacy zajgcia jest obowigzany do sprawdzenia przed rozpoczeciem zaje¢ i dopuszczeniem
do nich studentoéw, czy stan pomieszczen, w ktorych odbywajg si¢ zajecia nie stwarza zagrozenia
dla zycia studentéw. Rektor jest obowigzany wyznaczy¢ osoby zobowigzane do sprawdzenia przed
rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim i dopuszczeniem do nich
pracownikow i studentdw, czy stan pomieszczen nie stwarza zagrozen dla zycia 1 zdrowia



pracownikow oraz studentow.

. Niedozwolone jest dopuszczanie studentow do zaje¢ w laboratoriach 1 pracowniach
specjalistycznych bez uprzedniego zaznajomienia ich z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz regulaminem porzagdkowym. Do zaznajomienia studentéw z tymi przepisami i
zasadami obowigzany jest prowadzacy zaj¢cia.

§59

. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ 0d wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa W ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET

§60
. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ z pracownica w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy 1 reprezentujagca pracownice zakladowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgod¢ na rozwigzanie umowy. Przepisu tego nie stosuje si¢ do
pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajacym jednego miesigca.
. Umowa o prace zawarta na czas okreslony albo na okres prébny przekraczajacy jeden miesiac,
ktora uleglaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia
porodu.
. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§61

. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersia przy pracy
szczegolnie ucigzliwej lub szkodliwej dla zdrowia, wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na
stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢
pracownice¢ do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy, ktorej nie
wolno jej wykonywaé z uwagi na przekroczenie norm przewidzianych dla kobiet w cigzy lub
karmigcych jest obowigzany dostosowa¢ warunki pracy do wymagan okre§lonych w tych
przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé¢ zagrozenia dla zdrowia lub
bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest
obowigzany przenie$¢ pracownic¢ do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnié¢
pracownicg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

. W przypadkach okreSlonych w ust. 1 i 2, w razie gdy zmiana warunkow pracy na dotychczas
zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej
pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej czasu
pracy lub zwolnienie z obowigzku §wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudni¢
pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o pracg.

. Cigza i zwigzane z nig przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy
powinny by¢ potwierdzone stosownym zas§wiadczeniem lekarskim.
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Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8. roku zycia nie wolno bez

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w systemie przerywanego
czasu pracy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§62

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut

kazda, z zastrzezeniem ust. 4.

Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Przerwy na karmienie nie przystuguja pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

. Przerw, o ktorych mowa w ust. 1-3, udziela si¢ na wniosek pracownicy.

§63

Wykazy prac wzbronionych kobietom okresla Rektor zarzadzeniem.

XIl. OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH
§64

Pracodawca nie zatrudnia pracownikoéw mtodocianych.

X111. WYPEATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§65

. Pracownik za wykonanie powierzonych obowiazkéw otrzymuje wynagrodzenie za prace zgodnie z

umowa o prace.

. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesiegczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od

minimalnego wynagrodzenia ustalonego ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym
wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2207 z p6zn. zm.).

. Pracownikowi przystuguje dodatek za staz pracy w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego za

kazdy rok pracy, wyptacany w okresach miesigcznych, poczynajac od czwartego roku pracy, z tym
ze dodatek ten nie moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i innych $§wiadczen okresla Ustawa
oraz regulamin wynagradzania.

§66

. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

. Wyptata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i zasitkéw chorobowych i innych

$wiadczen zasitkowych jest dokonywana w dniu wyptaty wynagrodzen, z zastrzezeniem
przypadkow, gdy Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) ustala prawo do przedmiotowych
swiadczen. W takim wypadku — wyplata wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy oraz
zasitkow chorobowych i innych $wiadczen zasitkowych jest dokonywana niezwlocznie, nie
pozniej niz w kolejnym terminie wyplaty, przypadajacym po ustaleniu uprawnien przez ZUS.

. Wynagrodzenie (lacznie z innymi statymi dodatkami) jest wyplacane jeden raz w miesigcu, w

terminach wyptat okreslonych w ust. 51 6.

Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie oraz przekazania wydruku naliczenia
wynagrodzenia danego pracownika.



2.
3.

. Ustala si¢ nast¢pujace terminy wyptat wynagrodzen:

1) nauczycielom akademickim - z gory pierwszego dnia miesigca;

2) pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi - z dotu 29 dnia miesigca, a W
przypadku pracownikow, ktorzy pracujg w oparciu o miesigczny harmonogram pracy, w tym
pracownikow zatrudnionych w kategorii stanowisk: robotnikow, pracownikoéw obstugi oraz
pracownikow poligrafii - z dotu 10 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

. Jezeli dzien wyptaty, o ktorym mowa w ust. 5, jest wolny od pracy, wynagrodzenie jest

wyplacane:
1) nauczycielom akademickim - w nast¢pujagcym po nim pierwszym dniu roboczym;
2) pozostatym pracownikom - w poprzedzajacym dniu roboczym.

. Zastrzezenia odnosnie do wyliczenia wysokosci wyptacanego wynagrodzenia, sktadane przez

pracownikow bezposredniemu przetozonemu powinny by¢é wyjasnione niezwlocznie, ale nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od zlozenia pisma w sprawie.

§67

. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest na wskazany przez pracownika numer rachunku

bankowego, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych nauczycieli akademickich przyznaje

si¢, po dokonaniu rozliczenia faktycznych godzin zaje¢ dydaktycznych, raz w roku - nie pozniej
niz w dniu wyplaty wynagrodzenia za miesigc listopad nastepnego roku akademickiego, z
zastrzezeniem ust. 3.

Jezeli nauczyciel akademicki rozwigzuje stosunek pracy (np. w zwigzku z przejSciem na
emeryture), niezwlocznie dokonuje si¢ rozliczenia czasu pracy i wyplaty wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe. Wyptata nast¢puje nie pézniej niz w najblizszym terminie wyptaty
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy nauczycieli akademickich, uwzgledniajace zmienne
sktadniki wynagrodzenia, do ktorych pracownik nabyt prawo w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, wyptacane jest z wynagrodzeniem za miesigc
nastepujacy po miesigcu w ktorym nauczyciel korzysta z urlopu wypoczynkowego.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace objeta jest tajemnicg stuzbowa. Pracownik nie moze ujawniac
wysokosci wynagrodzenia innych pracownikow.

XIV. ODPRAWA
§68

Nauczycielowi akademickiemu przechodzacemu na emeryture albo rentg z tytutu niezdolnosci do
pracy przystuguje prawo do jednorazowej odprawy w uczelni stanowigcej jego podstawowe
miejsce pracy, w wysokosci 300% wynagrodzenia zasadniczego otrzymanego za ostatni peiny
miesigc zatrudnienia.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika niebedacego nauczycielem akademickim.
Pracownik, ktory otrzymatl odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

XV. PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI, ZAKAZ UZYWANIA SRODKOW

1.

DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU, ZAKAZ PALENIA TYTONIU
Przebywanie pracownika w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu, jak rowniez spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego podobnie do
alkoholu, w miejscu pracy stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

Za stan po spozyciu alkoholu uwaza si¢ stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci w
rozumieniu ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowii (t.j. Dz.U. z 2023 poz. 165).

Pracodawcy przystuguje prawo badania stanu trzezwos$ci oraz obecnosci w organizmach $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu pracownikéw zatrudnionych we wszystkich grupach



pracowniczych na wszystkich stanowiskach pracy:

1) w sytuacji uzasadnionego podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy w stanie
po uzyciu alkoholu/éSrodka dziatajagcego podobnie do alkoholu lub spozywania
alkoholu/srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w miejscu pracy,

2) rutynowo — wszystkich pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej; badanie takie nie moze by¢ przeprowadzane czgsciej
niz raz w miesigcu.

4. Wykaz $rodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu znajduje si¢ w rozporzadzeniu Ministra
Zdrowia w przedmiotowym zakresie.

§70

1. Przelozeni pracownikow, a w szczegdlnosci kierownicy jednostek organizacyjnych, sa
odpowiedzialni za stosowanie w miejscu pracy systemu kontroli przestrzegania obowigzku
trzezwos$ci oraz kontroli pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

2. System kontroli, o ktorym mowa w ust. 1, powinien w szczego6lnosci zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zakladu pracy
pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu/srodka dziatajacego podobnie do alkoholu;

2) niezwloczne reagowanie na przypadki spozywania alkoholu/$rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu w czasie pracy oraz odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ takiego
przewinienia,;

3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikow/stanu przebywania przez
pracownikow pod wptywem $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, a w pierwszej
kolejnosci tych osob, wobec ktorych wymagany jest szczegdlny obowigzek zachowania w
czasie pracy pelnej sprawnosci psychicznej i fizycznej.

3. System kontroli, o ktorym mowa w ust. 1, powinien rowniez zapewni¢ ograniczenie mozliwosci
wnoszenia na teren zakladu pracy, badz uzyskania tam napojow alkoholowych/srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu oraz ich spozywania w czasie pracy. Osoby posiadajace napoje
alkoholowe/srodki dziatajace podobnie do alkoholu przy wchodzeniu do obiektow zaktadu pracy
maja obowigzek przekazania ich do depozytu pracownikowi portierni lub ochrony budynku.

4. Pracodawca powinien objaé¢ kontrolg system magazynowania oraz wydawania i zuzywania
alkoholu metylowego i etylowego oraz innych $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w
procesach naukowo-badawczych.

§ 70a

1. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w
stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, nie moze by¢ dopuszczony do
pracy.

2. Wystarczajacg podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy lub odsunigciu od pracy
jest stwierdzenie przez osobe pelnigca biezacy nadzor nad pracownikiem, ze na podstawie
zachowania pracownika, jego wygladu lub zapachu zachodzi uzasadnione podejrzenie, iz stawit
si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Informacje
dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do
wiadomosci.

3. W przypadku niedopuszczenia pracownika do pracy z powodu podejrzenia co do jego stanu
trzezwosci, pracodawca przeprowadza badanie wydychanego powietrza za pomoca probierza
trzezwosci lub alkomatu, ktore znajdujg si¢ w posiadaniu Strazy Uniwersyteckiej, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w przedmiotowym zakresie. Badanie jest przeprowadzane w
obecno$ci osoby trzeciej, ktora moze by¢ wskazana przez pracownika podlegajacego badaniu. Z
przebiegu badania przeprowadza si¢ protokot i/lub inne dokumenty, wedtug wzoru, ktéry stanowi
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

4. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci



pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Organ

ten przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych

badania laboratoryjnego.

. Organ, o ktorym mowa w ust. 4, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:

1) nie ma mozliwo$ci przeprowadzenia badania metods, o ktorej mowa w ust. 4;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda, o ktorej mowa w
ust. 4;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 4;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda,
o ktorej mowa w ust. 4;

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci

pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 70b

. Pracownik, w stosunku do ktoérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w

stanie po spozyciu srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu albo spozywat $rodki dziatajace

podobnie do alkoholu w czasie pracy, nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

. Wystarczajaca podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy lub odsunigciu od pracy

jest stwierdzenie przez osobg pelnigca biezacy nadzér nad pracownikiem, ze na podstawie

zachowania pracownika, jego wygladu lub zapachu zachodzi uzasadnione podejrzenie, iz stawil

si¢ on do pracy w stanie po spozyciu srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu albo spozywat

srodki dziatajace podobnie do alkoholu w czasie pracy. Informacj¢ dotyczaca podstawy

niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

. W przypadku niedopuszczenia pracownika do pracy z powodu podejrzenia co do jego stanu

przebywania przez pracownikow pod wplywem S$rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,

pracodawca przeprowadza badanie na obecno$¢ srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu za

pomocg narkotestu lub testera narkotykowego, ktore znajduja si¢

w posiadaniu Strazy Uniwersyteckiej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia

w przedmiotowym zakresie. Badanie jest przeprowadzane w obecnosci osoby trzeciej, ktora moze

by¢ wskazana przez pracownika podlegajacego badaniu. Z przebiegu badania przeprowadza si¢

protokot i/lub inne dokumenty, wedtug wzoru, ktory stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu przebywania

przez pracownikow pod wptywem $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu pracownika

przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Organ ten

przeprowadza badanie stanu przebywania przez pracownikéw pod wptywem srodkoéw dziatajacych

podobnie do alkoholu pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

. Organ, o ktorym mowa w ust. 4, zleca przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 4;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metods, o ktorej mowa w
ust. 4;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 4;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda,
o ktorej mowa w ust. 4.

. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu $rodkow dziatajacych podobnie

do alkoholu, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 70c

1. Koszty zwigzane z badaniami opisanymi w § 70a i 70b ponosi pracodawca. W razie dodatniego
wyniku badania pracodawca kosztami zwigzanymi z badaniami obcigza pracownika.

2. Przelozeni pracownikow, a w szczegolnosci kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg
do wezwania Policji lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie
nietrzezwosci/stanie po spozyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu swoim zachowaniem
stwarza realne zagrozenie dla zycia lub zdrowia wtasnego lub innych osob.

3. Pracodawca przetwarza dane w zakresie badania trzezwosci oraz przebywania przez pracownikow
pod wptywem $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

4. Przepisy, o ktorych mowa w § 69-70c obowigzuja rowniez 0soby fizyczne zatrudnione na innej
podstawie niz stosunek pracy, osoby fizyczne prowadzace na wilasny rachunek dziatalnosé
gospodarczg oraz inne osoby fizyczne, ktorych praca jest organizowana przez tych pracodawcow.

5. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§71

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie §rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu przez pracownikoéw podczas pracy lub w trakcie przebywania
na terenie zaktadu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw
pracownika.

2. Pracownik przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza, zobowigzany jest
zna¢ dziatania uboczne ww. $srodkéw, ich wplyw na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania
decyzji i wypetnianie obowiazkéw stuzbowych. Pracownik powinien poinformowac o tym swego
przetozonego przed rozpoczeciem pracy z uzyciem przedmiotowych srodkow.

§72
We wszystkich obiektach pracodawcy, w tym w szczegdlnosci podczas wykladow i zaje¢ oraz
konferencji 1 narad, obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu lub podobnych §rodkéw, w tym
e-papierosow.

XVI. DYSCYPLINA PRACY
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§73
1. Opuszczenie catosci lub cze$ci dnia pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, zaistniale nagle, takie jak:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
bezposredniej opieki;
3) okolicznosci wymagajgce Sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej do 8 godzin od zakonczenia podrozy,
jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny.
2. Pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ dowody na swoja nieobecno$¢ bezzwlocznie po
ustgpieniu przyczyn nieobecnosci.

§74
1. 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 nieobecnosci w



10.

11.

12.

13.

14.

pracy pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia;
2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkow odurzajacych, spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodkow odurzajacych w czasie pracy - pracodawca moze roéwniez stosowac kare pieni¢zna.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznaczone sa na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Przewidziane w regulaminie pracy kary w postaci upomnienia, nagany i kary pieni¢znej nie moga

by¢ zastosowane wobec pracownika po uptywie 2 tygodni od uzyskania wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez
pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg

dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy stosuje Rektor, wlasciwi prorektorzy lub

Kanclerz.

O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o:

1) prawie zgloszenia sprzeciwu;

2) terminie wniesienia sprzeciwu.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni

0d dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu Stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOéwnoznaczne Z
uwzglednieniem sprzeciwu.

W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od
dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy 0 uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyta i wzmiankg o niej wykresla si¢, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy, a takze w razie uwzglgdnienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za niebyta przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 13.
Decyzj¢ w tej sprawie dostarcza si¢ pracownikowi i wlacza do jego akt osobowych.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow
§75

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

1.

§76
Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia:
1) pieniadze, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania;
2) narzedzia, instrumenty, urzadzenia lub podobne przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze
- odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg¢ powstatg w tym mieniu.



. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz wymienione W
ust. 1, powierzonym mu z obowiagzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia
przez pracodawce warunkoéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§77

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia pracodawcy stosuje si¢

szczegolny nadzor nad terenem zakladu pracy oraz terenem wokot zakladu pracy w postaci

srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) budynki (pomieszczenia, ciggi komunikacyjne oraz aule i audytoria) oraz teren nalezacy do
Uniwersytetu;

2) budynki nalezgce do Uniwersytetu, bedgce w uzytkowaniu organizacji, stowarzyszen i innych
podmiotow powigzanych z Uniwersytetem, dla ktérych Uniwersytet jest organem
zatozycielskim lub nadzorujacym,;

3) budynki i pomieszczenia bedace w uzytkowaniu podmiotow zewnetrznych.

. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszczen uzytkowanych przez

zwigzki zawodowe.

. System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:

1) kamer rejestrujgcych obraz;

2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym;

3) stacji monitorowania, umozliwiajacej podglad i odtworzenie rejestrowanego obrazu.

. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe¢ i odbywa si¢

poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych monitorowane obszary, z

wylaczeniem rejestracji dzwigku.

. Dostep do danych pozyskanych w ramach monitoringu majg wytacznie osoby upowaznione do

przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia oraz zgodnie z prowadzonymi w

danych jednostkach uczelni procedurami i instrukcjami bezpieczenstwa informacjami.

. Nagrany obraz, zawierajacy dane osobowe, bedzie przechowywany przez Pracodawce z

zachowaniem technicznych i organizacyjnych $rodkow zabezpieczenia danych, przez okres nie

dluzszy niz 4 tygodnie, wylacznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 222 § 4

Kodeksu pracy. Po uptywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym, nagrania Obrazu

podlegaja zniszczeniu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym.

. Nagrywanie, monitorowanie 1 przechowywanie obrazu z monitoringu, zawierajacego dane

osobowe bedzie odbywato si¢ w trybie i na zasadach okre§lonych powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa.

§ 77a

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoéw oraz oChrony mienia pracodawcy stosuje si¢
szczegbdlny nadzoér nad pojazdami pracodawcy. Nadzor ten jest realizowany poprzez monitoring
GPS pojazddéw stuzbowych.

. Monitoring GPS pojazdow stuzbowych, oddanych do uzywania pracownikom, umozliwia
dokonywanie kontroli w zakresie prawidtowos$ci wykorzystywania samochodow stuzbowych.

. Monitoring obejmuje potozenie pojazdu, jego predkos¢ i fakt wiaczenia lub wylaczenia silnika,
informacj¢ o zuzyciu paliwa.

. Monitoring obejmuje wylacznie czas pracy pracownika od momentu uruchomienia pojazdu,
zgodnie z zadysponowanym czasem i zakresem prac wykonywanym przez pracownika kierujacego
pojazdem stuzbowym, do momentu odstawienia pojazdu do miejsca jego postoju na terenie
Uniwersytetu.

. System monitoringu GPS sktada si¢ z urzadzenia rejestrujgcego. Pojazd, w ktoérym zainstalowano
monitoring, jest oznakowany specjalng etykieta.



6. Dostep do danych pozyskanych w ramach monitoringu GPS majg wytacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia oraz zgodnie z prowadzonymi w
danych jednostkach uczelni procedurami i instrukcjami bezpieczenstwa informacjami.

XVII. PRZEPISY KONCOWE
§78

1. Regulamin znajduje si¢ w kazdej jednostce organizacyjnej pracodawcy. Kazdy pracownik ma
prawo zazadania od pracodawcy przestania tresci Regulaminu w formie elektronicznej, na
wskazany adres poczty elektronicznej pracownika.

2. We wszystkich sprawach nie objetych Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa pracy.

3. Niniejszy Regulamin zostal uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi u pracodawcy i
zmiany do niego wymagaja uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwodch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéOb przyjety u pracodawcy, tj. poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) oraz poprzez poinformowanie pracownikdw przez pracodawcg a nastepnie
zlozenie przez pracownika stosownego oswiadczenia w formie pisemnej, przy czym przepisy
dotyczace czasu pracy majg zastosowanie od dnia 1 stycznia 2020 r., jednocze$nie okresy
rozliczeniowe systemoOw czasu pracy rozpoczynaja swoj bieg rowniez od 1 stycznia 2020 r.

5. Regulamin pracy jest wprowadzany zarzadzeniem Rektora i w tym samym trybie jest zmieniany.

§79
W terminie do dnia 30 wrzesnia 2020 r., w stosunku do pracownikow Uniwersytetu, z ktorymi
nawigzano stosunek pracy do dnia 31 grudnia 2018 r. wlacznie, postanowienia Regulaminu stosuje
si¢ w zakresie, w jakim nie s3 one mniej korzystne niz przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183, z p6zn. zm.), w tym uchwaly Senatu
podjetej na podstawie art. 130 ust. 2 tej ustawy i rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 151 ust.
1 tej ustawy.

§ 80

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych
pracownikow dokumentacji 1 informacji naukowej pozostaja nauczycielami akademickimi do dnia
30 wrze$nia 2020 r. Z uptywem terminu, o ktorym mowa W zdaniu poprzednim staja si¢
pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 za rok:

1) 2019 i 2020 wynosi po 36 dni roboczych;
2) 2021 i lata nastepne wynosi 26 dni roboczych, z zastrzezeniem przepisow Kodeksu pracy.

3. Jednostka wtasciwa ds. kadr w terminie do dnia 30 wrze$nia 2020 r. przygotuje i przekaze
pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1, aktualne informacje o warunkach zatrudnienia
uwzgledniajace postanowienia ust. 2.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego
bibliotekarza i starszego dokumentalisty, u ktorych stosowano dotychczas urlop wypoczynkowy w
wymiarze 36 dni postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 4, w terminie do dnia 30 wrze$nia 2020 r. wypowiada si¢
warunki pracy w zakresie wymiaru urlopu wypoczynkowego, w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2.
Za wykonanie obowiagzku, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim odpowiada jednostka wlasciwa
ds. kadr.

6. Poczawszy od dnia 1 pazdziernika 2020 r. do czasu pracy pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 1 i
ust. 4 stosuje si¢ postanowienia § 24. Jednostka wiasciwa do spraw kadr w terminie do dnia 30
wrzesnia 2020 r. przygotuje i przekaze tym pracownikom aktualne informacje o warunkach
zatrudnienia w zakresie obowigzujacych ich norm czasu pracy.



§ 81

Jednostka wiasciwa ds. kadr dostosuje postanowienia umow o prace i aktow mianowania do
postanowien niniejszego regulaminu pracy w terminie do dnia 31 grudnia 2019 r., a w zakresie, 0
ktorym mowa w § 80, w terminie do dnia 30 wrzesnia 2020 r.

Zalacznik Nr 1

Zasady ustalania zakresu obowiazkow nauczycieli akademickich dla poszczegélnych grup
pracownikéw i rodzajow stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowiazkéw, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéw dla poszczegélnych
stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych

Ilekro¢ w zataczniku jest mowa o:

3.

4.

1) wydziale - rozumie si¢ przez to podstawowa jednostke o charakterze naukowo-dydaktycznym,

2) jednostce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to: instytut, katedre, klinike,

3) jednostce ogolnouczelnianej - rozumie si¢ przez to studium,

4) dziekanie - rozumie si¢ przez to takze dyrektora filii, dyrektora Szkoty Zdrowia Publicznego
i odpowiednio kierownika jednostki ogdlnouczelnianej, realizujacej dydaktyke,

5) pensum dydaktycznym - rozumie si¢ przez to roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych przypisany
na Uniwersytecie do poszczegdlnych stanowisk nauczycieli akademickich,

6) studiach wyzszych - rozumie si¢ przez to studia pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolite
studia magisterskie.

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1

Czas pracy nauczyciela akademickiego okreslony jest zakresem jego obowiazkow dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych.
Do podstawowych obowigzkow nauczyciela akademickiego, w ramach stosunku pracy,
zatrudnionego w grupie pracownikow:
1) badawczo-dydaktycznych, nalezy:

a) ksztatcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow,

b) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych, rozwijanie tworczosci naukowej albo

artystycznej,

C) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni;
2) dydaktycznych, nalezy:

a) ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow,

b) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

C) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni;
3) badawczych, nalezy:

a) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych, rozwijanie tworczosci naukowej albo

artystycznej,

b) uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow,

C) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni.
Do obowiazkéw nauczycieli akademickich zatrudnionych w grupie pracownikoéw dydaktycznych
nalezy rowniez rozwijanie tworczosci dydaktyczne;.
Do obowiagzkoéw nauczycieli akademickich posiadajacych tytul naukowy profesora lub stopien



naukowy doktora habilitowanego nalezy réwniez ksztalcenie kadry naukowej, w tym pelnienie

funkcji promotora, recenzenta w przewodzie doktorskim lub habilitacyjnym oraz cztonka komisji

egzaminu doktorskiego lub komisji habilitacyjnej.

. Na czas pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a oraz pkt 2 lit. a, sktadaja sig:

1) realizacja pensum dydaktycznego,

2) inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem studentow
oraz doktorantow.

§2

. Podstawg planowania i realizacji zadan dydaktycznych w danym roku akademickim sg programy
studidow wyzszych i1 programy ksztatcenia studiéw doktoranckich i szkot doktorskich.

. Dziekan zobowigzany jest przedlozy¢ prorektorowi wilasciwemu do spraw ksztatcenia plany
obcigzen dydaktycznych w celu ich zatwierdzenia.

Zakres obowigzkow dydaktycznych

§3
. Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest pelne wykonanie ustalonego dla niego pensum
dydaktycznego podanego w godzinach obliczeniowych.
. Do obowiazkow realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych objetych programem ksztalcenia szkoly doktorskiej, studiow doktoranckich
oraz programami studiow kierunkoéw realizowanych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.
Do zaje¢ dydaktycznych zalicza si¢ w szczegolno$ci: wyktady, wyktady warsztatowe, seminaria,
¢wiczenia (audytoryjne, artystyczne, komputerowe, laboratoryjne, terenowe,  projektowe,
praktyczne), konwersatoria, zajgcia badawcze (pracownia magisterska), zajecia kliniczne,
warsztaty artystyczne (prowadzenie dzieta artystycznego), zajecia prowadzone w ramach pracowni
dyplomowej (magisterskiej lub licencjackiej na kierunkach zwigzanych ze sztukami
plastycznymi), zajecia praktyczne, lektoraty, =zajecia z wychowania fizycznego, zajecia
realizowane w sekcjach sportowych, zajecia prowadzone metodg e-learningu, zajecia na studiach
doktoranckich 1 w szkole doktorskiej, zajecia na studiach podyplomowych oraz kursach
doksztatcajacych, zajgcia prowadzone w ramach: Uniwersytetu 111 Wieku, Uniwersytetu Dzieci,
Olsztynskich Dni Nauki i Sztuki oraz inne zajg¢cia prowadzone w ramach edukacji pozaformalnej o
zasiegu co najmniej ogolnopolskim, finansowane ze zrodet zewnetrznych.
. Do innych obowigzkow zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentow oraz doktorantow zalicza si¢ w szczegdlnosci: konsultacje (nie mniej niz 2 godziny
zegarowe tygodniowo), hospitacje, dyzury dydaktyczne, przeprowadzanie egzaminéw w toku
studiow, kolokwiéw i sprawdzianéw, promotorstwo prac dyplomowych (magisterskich,
licencjackich/inzynierskich) studentow oraz ich sprawdzanie irecenzowanie, sprawdzanie prac
kontrolnych studentéw, opieka nad kolami naukowymi studentéw, peknienie funkcji opiekuna
roku, cztonka i przewodniczacego komisji egzaminacyjnej podczas egzaminow dyplomowych
(magisterskich i licencjackich/inzynierskich) studentow, komisji egzaminow doktorskich
uczestnikow studiow doktoranckich 1 szkoty doktorskiej oraz komisji egzaminow koncowych
stuchaczy studiow podyplomowych i kursow doksztatcajgcych.
. Do obowigzkow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy w szczegdlnosci:
udzial w badaniach naukowych, konferencjach, seminariach oraz szkoleniach stuzacych
podnoszeniu umiejetnosci dydaktycznych, organizacja oraz udzial w warsztatach stuzacych
wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.
. Do obowiazkéw nauczycieli akademickich wynikajacych ze stosunku pracy nalezy rowniez udziat
w innych pracach i1 wdrazanych programach, zwigzanych z rozwojem poziomu badawczo-
dydaktycznego Uniwersytetu, wskazanych przez wtadze wydziatu lub Uniwersytetu.
. Indywidualny plan i rozktad zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego uwzgledniajacy jego
obowigzki badawcze lub artystyczne iorganizacyjne ustala oraz zmienia kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej nauczyciel akademicki jest zatrudniony, po uprzedniej akceptacji



dziekana.

§4

1. Okredla si¢ wymiar pensum dydaktycznego w danym roku akademickim, z zastrzezeniem ust.
2, obowigzujacy nauczycieli akademickich, zatrudnionych na nizej wymienionych
stanowiskach, w grupie:

1) pracownikéw badawczo-dydaktycznych:
a) profesora — 180 godzin obliczeniowych rocznie,
b) profesora uczelni - 210 godzin obliczeniowych rocznie,
c) adiunkta - 240 godzin obliczeniowych rocznie,
d) asystenta - 240 godzin obliczeniowych rocznie,
2) pracownikow dydaktycznych:
a) profesora — 240 godzin obliczeniowych rocznie,
b) profesora uczelni - 240 godzin obliczeniowych rocznie,
c) adiunkta - 360 godzin obliczeniowych rocznie,
d) adiunkta klinicznego - 360 godzin obliczeniowych rocznie,
e) asystenta - 360 godzin obliczeniowych rocznie,
f) asystenta klinicznego — 360 godzin obliczeniowych rocznie,
g) starszego lektora lub trenera — 480 godzin obliczeniowych rocznie,
h) lektora lub instruktora — 540 godzin obliczeniowych rocznie.

2. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych Rektora ulega obnizeniu do wysokosci 30 godzin
obliczeniowych rocznie.

3. Nauczycielowi akademickiemu lub osobie realizujacej zajecia dydaktyczne zatrudnionemu/ej
W niepelnym wymiarze czasu pracy, pensum dydaktyczne okresla si¢ w wysokosci ustalonej
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Nauczycielowi akademickiemu lub osobie realizujacej zajecia dydaktyczne na kierunku o
profilu praktycznym, zatrudnionemu/ej w niepelnym wymiarze czasu pracy, pensum
dydaktyczne okresla si¢ w wysokosci ustalonej proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia,
z uwzglednieniem wymagan okreSlonych przepisami dotyczacymi warunkow prowadzenia
studiow na okreslonym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia w zakresie spetniania
wymagan obsady kadrowe;.

5. Wymiar pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego, ktory zostat zatrudniony tylko na
czg$¢ roku akademickiego lub ktéremu stosunek pracy ustal w trakcie roku akademickiego,
oblicza si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, przyjmujac za podstawe 30-tygodniowy
wymiar roku akademickiego i 15-tygodniowy wymiar semestru.

6. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, bedacemu wykonawca projektu w programie Horyzont 2020, wymiar
pensum dydaktycznego ustala Rektor, na podstawie zapisow umowy dotyczace]j warunkow
realizacji projektu oraz pisemnego wniosku zainteresowanego nauczyciela akademickiego,
ztozonego do Rektora i merytorycznie zaopiniowanego przez kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej i dziekana, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Wymiar pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego, o ktorym mowa w ust. 6 nie
moze by¢ nizszy niz 120 godzin obliczeniowych rocznie.

Zasady powierzania zaje¢ w ramach uméw cywilno-prawnych
§5

1. Dziekan, za zgodg prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia, moze powierzy¢ osobie (specjaliscie w
danej dziedzinie) niezatrudnionej na Uniwersytecie, prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach
wyzszych, studiach doktoranckich lub w szkole doktorskiej, a takze promotorstwo prac
dyplomowych.

2. Whnioski o powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz promotorstwa prac dyplomowych
osobom spoza Uniwersytetu, opiniuje rada dziekanska.



Rozdzial IT
Zasady obnizania pensum dydaktycznego
§6

1. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, petnigcemu funkcje organu jednoosobowego lub jego zastepcy oraz czlonka
Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Rady Gtoéwnej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Rady
Doskonatosci Naukowej, Komisji Akredytacyjnej Akademickich Uczelni Medycznych, Komitetu
Polityki Naukowej, Komitetu Ewaluacji Nauki, Rady Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,
Rady Narodowego Centrum Nauki oraz innych komisji i komitetow powotanych przez wiasciwego
ministra, mozna obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego do wysokosci:

1) Prorektorowi - 60 godzin obliczeniowych rocznie,

2) dziekanowi, dyrektorowi filii lub Szkoty Zdrowia Publicznego — 90 godzin obliczeniowych
rocznie,

3) prodziekanowi - 120 godzin obliczeniowych rocznie,

4) przewodniczacemu rady naukowej dyscypliny — nie wigcej niz do 135 i nie mniej niz 0 15
godzin obliczeniowych rocznie w zalezno$ci od wartoéci zadeklarowanego udziatu przy
prowadzeniu dziatalnosci naukowej w danej dyscyplinie naukowej w przeliczeniu na pelny
udziat (LN = liczba godzin); po przekroczeniu 15 godzin obliczeniowych rocznie — w
zaokragleniu do pelnych dziesigtek godzin obliczeniowych rocznie,

5) przewodniczgcemu rady naukowej szkoty doktorskiej — 135 godzin obliczeniowych rocznie,

6) cztonkom: Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Rady Glownej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Rady Doskonatosci Naukowej, Komitetu Polityki Naukowej, Komitetu Ewaluacji Nauki, Rady
Narodowego Centrum Badan i1 Rozwoju, Rady Narodowego Centrum Nauki, Komisji
Akredytacyjnej Akademickich Uczelni Medycznych — do 120 godzin obliczeniowych rocznie,
z zastrzezeniem ust. 2,

7) cztonkom innych komisji i komitetow powotanych przez wtasciwego ministra - do 180 godzin
obliczeniowych rocznie.

2. Czlonkow Polskiej Komisji Akredytacyjnej lub Rady Gtéwnej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Rektor moze zwolni¢ catkowicie z obowigzkéw dydaktycznych.

3. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, zajmujacemu stanowisko Dyrektora Gabinetu Rektora, mozna obnizy¢ wymiar
pensum dydaktycznego do wysokosci 180 godzin obliczeniowych rocznie.

4. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, pelnigcemu funkcje kierownika studiow doktoranckich lub dyrektora szkoty
doktorskiej mozna obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego o 30 godzin obliczeniowych rocznie.

5. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, petnigcemu funkcje redaktora naczelnego czasopisma naukowego, redagowanego
na Uniwersytecie, mozna obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego w wysokosci:

1) 10 godzin obliczeniowych rocznie, w przypadku czasopisma naukowego redagowanego
w cyklu rocznym,

2) 20 godzin obliczeniowych rocznie, w przypadku czasopisma naukowego redagowanego
w cyklu potrocznym,

3) 40 godzin obliczeniowych rocznie, w przypadku czasopisma naukowego redagowanego
w cyklu kwartalnym.

6. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, pelnigcemu funkcje¢ Rzecznika Dyscyplinarnego do Spraw Nauczycieli
Akademickich w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, Rzecznika Dyscyplinarnego
do spraw Studentéw, Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw Doktorantow, mozna obnizy¢ wymiar
pensum dydaktycznego w wysokos$ci 30 godzin obliczeniowych rocznie.

7. Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w ust. 1-6 moze nastgpi¢ na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego nauczyciela akademickiego, zlozonego do



Rektora.

Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych,
dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym miejscem pracy, pelnigcemu funkcje
kierownika lub koordynatora projektu realizowanego w ramach programow edukacyjnych Unii
Europejskiej, Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum w zalezno$ci od zaymowanego stanowiska, do
wysokosci:

1) kierownikowi projektu, ktérego wartos¢ wynosi co najmniej 1 min zi, zatrudnionemu na
stanowisku:

a) profesora —do 120 godzin obliczeniowych rocznie,

b) profesora uczelni — do 135 godzin obliczeniowych rocznie,

c) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora habilitowanego) — do 135 godzin
obliczeniowych rocznie,

d) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora) — do 150 godzin obliczeniowych rocznie,

e) asystenta (ze stopniem naukowym doktora lub tytulem zawodowym magistra lub
tytutem roéwnorzednym) — do 150 godzin obliczeniowych rocznie,

2) koordynatorowi projektu, ktorego warto$¢ wynosi co najmniej 3 mln zl, zatrudnionemu na
stanowisku:

a) profesora — do 150 godzin obliczeniowych rocznie,

b) profesora uczelni — do 180 godzin obliczeniowych rocznie,

c) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora habilitowanego) — do 180 godzin
obliczeniowych rocznie,

d) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora) — do 195 godzin obliczeniowych rocznie,

e) asystenta (ze stopniem naukowym doktora lub tytulem zawodowym magistra lub
tytutem rownorzednym) — do 195 godzin obliczeniowych rocznie.

9. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu w grupie pracownikow dydaktycznych, dla
ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym miejscem pracy, petnigcemu
funkcje  kierownika  lub  koordynatora  projektu  realizowanego  w ramach
programow edukacyjnych Unii  Europejskiej, Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum
W zaleznosci od zaymowanego stanowiska, do wysokosci:

1) kierownikowi projektu, ktorego warto$¢ wynosi co najmniej 1 mln zt, zatrudnionemu na
stanowisku:
a) profesora— do 180 godzin obliczeniowych rocznie,
b) profesora uczelni — do 210 godzin obliczeniowych rocznie,
c) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora habilitowanego) — do 210 godzin
obliczeniowych rocznie,
d) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora) — do 240 godzin obliczeniowych rocznie,
e) asystenta (ze stopniem naukowym doktora lub tytutem zawodowym magistra lub
tytutem réwnorzednym) — do 240 godzin obliczeniowych rocznie,
2)koordynatorowi projektu, ktorego warto$¢ wynosi co najmniej 3 min zt, zatrudnionemu na
stanowisku:
a) profesora — do 195 godzin obliczeniowych rocznie,
b) profesora uczelni — do 210 godzin obliczeniowych rocznie,
c) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora habilitowanego) — do 240 godzin
obliczeniowych rocznie,
d) adiunkta (ze stopniem naukowym doktora) — do 270 godzin obliczeniowych rocznie,
e) asystenta (ze stopniem naukowym doktora lub tytutem zawodowym magistra lub
tytutem réwnorzednym) — do 270 godzin obliczeniowych rocznie.

10. Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w ust. 8 i 9 moze nastapi¢ na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego nauczyciela akademickiego, ztozonego do
Rektora i merytorycznie zaopiniowanego przez dziekana i kierownika wlasciwej jednostki
organizacyjnej.

11. Przepisy o obnizeniu wymiaru pensum dydaktycznego z tytutu pehnienia funkcji kierownika



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

lub koordynatora w realizacji projektow w ramach programéw edukacyjnych Unii
Europejskiej stosuje si¢ do projektéw, ktorych ostatecznymi beneficjentami sg studenci
Uniwersytetu oraz osoby legitymujgce si¢ statusem absolwenta Uniwersytetu, przez okres nie
dhuzszy niz 12 miesigcy od daty ukonczenia studiow.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, bedacemu wykonawca w miedzynarodowym projekcie badawczym,
Z wylgczeniem projektu Horyzont 2020, Rektor moze obnizy¢é wymiar pensum, na wniosek
kierujacego projektem ztozony do Rektora, w trybie przewidzianym w ust. 13-14.
Kierujagcy migedzynarodowym projektem badawczym, w ktorym Uniwersytet wystepuje w roli
lidera, moze wnioskowa¢ o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego wykonawcom
projektu, z uwzglednieniem wartosci projektu:
1) co najmniej 1 mln zt — liczba godzin w dyspozycji kierujgcego projektem - 90,
2) ponizej 1 min zt jednak nie mniej niz 500 tys. zt — liczba godzin w dyspozycji kierujacego
projektem — 75,
3) ponizej 500 tys. zt jednak nie mniej niz 100 tys. zt - liczba godzin w dyspozycji kierujacego
projektem — 60.
Kierujacy migdzynarodowym projektem badawczym, w ktorym Uniwersytet wystepuje w roli
partnera, moze wnioskowa¢ o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego wykonawcom
projektu, z uwzglednieniem wartosci projektu:
1) co najmniej 1 mln zt — liczba godzin w dyspozycji kierujacego projektem - 75,
2) ponizej 1 mln zt jednak nie mniej niz 500 tys. zt — liczba godzin w dyspozycji kierujagcego
projektem — 60,
3) ponizej 500 tys. zt jednak nie mniej niz 100 tys. zt - liczba godzin w dyspozyc;ji kierujacego
projektem — 45,
Kierujacy wykonaniem ustug badawczych $§wiadczonych na zlecenie podmiotéw
nienalezacych do systemu szkolnictwa wyzszego i nauki, w ktorym Uniwersytet wystepuje
wroli wykonawcy, moze wnioskowa¢ o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego
wykonawcom projektu, z uwzglednieniem warto$ci ustugi badawcze;j:
1) co najmniej 200 tys. zt — liczba godzin w dyspozycji kierujacego ustugg badawczg - 30,
2) ponizej 200 tys. zt jednak nie mniej niz 100 tys. zt — liczba godzin w dyspozycji
kierujacego ustuga badawczg — 15,
3) ponizej 50 tys. zt jednak nie mniej niz 20 tys. zt - liczba godzin w dyspozycji
kierujacego ustugg badawcza — 10.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, bedacemu wykonawcg w krajowym projekcie badawczym, z wylgczeniem
projektéw wymienionych w ust. 19-20, Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum, na wniosek
kierujacego projektem ztozony do Rektora, w trybie przewidzianym w ust. 17-18.
Kierujacy krajowym projektem badawczym moze wnioskowac o obnizenie wymiaru pensum
dydaktycznego wykonawcom projektu, z uwzglednieniem wartosci projektu:
1) conajmniej 1 mln zt — liczba godzin w dyspozycji kierujacego projektem - 90,
2) ponizej 1 min zt jednak nie mniej niz 500 tys. zt — liczba godzin w dyspozycji
kierujacego projektem — 75,
3) ponizej 500 tys. zt - liczba godzin w dyspozycji kierujacego projektem — 60.
Kierujacy projektem badawczym, o ktérym mowa w ust. 13-14 1 ust. 17 wnioskujac
0 obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego stosuje zasadg, zgodnie z ktdrg nauczycielowi
akademickiemu kierujacemu projektem/bedacemu wykonawca w danym projekcie, mozna
obnizy¢ wymiar pensum w wymiarze nieprzekraczajagcym 45 godzin obliczeniowych rocznie.
Kierujacy wykonaniem ustugi badawczej, o ktorej mowa w ust. 15, wnioskujac o obnizenie
wymiaru pensum dydaktycznego stosuje =zasade, zgodnie z ktérg nauczycielowi
akademickiemu kierujagcemu wykonaniem ustugi badawczej w danym projekcie, mozna
obnizy¢ wymiar pensum W wymiarze nieprzekraczajgcym 15 godzin obliczeniowych rocznie.
Nauczycielowi akademickiemu pelnigcemu w projekcie badawczym SONATA lub SONATA
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BIS, funkcje kierownika projektu, Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego do
wysokosci 50% wymiaru okreslonego w § 4 ust. 1 niniejszej uchwaty, jezeli w budzecie
projektu zaplanowano $rodki finansowe na pokrycie kosztow wynagrodzen z tytutu obnizki
wymiaru pensum dydaktycznego. W innym przypadku, kierownik projektu moze wnioskowac
o obnizenie pensum dydaktycznego w wymiarze 30 godzin obliczeniowych rocznie.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym
miejscem pracy, kierujagcemu krajowym projektem badawczym Preludium lub Miniatura,
Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego w wysokosci 30 godzin obliczeniowych
rocznie.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktdrym mowa w ust. 20-21 moze nastgpi¢ na
podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego nauczyciela akademickiego, ztozonego do
Rektora i merytorycznie zaopiniowanego przez dziekana i kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w ust. 8-21 nie dotyczy okresu
realizacji projektu, przedluzonego aneksem do umowy oraz projektow, w ktérych wymagane
jest wniesienie przez Uniwersytet wkladu wtasnego.

Nauczyciel akademicki, zatrudniony w jednostce organizacyjnej, w ktorej wystepuje niedobor
godzin dydaktycznych, moze by¢ zwolniony w czgsci lub w calo$ci z obowigzku
wykonywania zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego, z zastrzezeniem ust. 25-26.

Podstawg zwolnienia stanowi konieczno$¢ realizacji w danym semestrze/roku akademickim
obowigzkow naukowo-badawczych, zwigzanych z realizacja projektu.

Warunkiem zwolnienia z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego
jest sfinansowanie z realizowanego projektu odpowiedniej czesci lub catosci wynagrodzenia
wraz z pochodnymi.

W przypadku zwolnienia z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego
w caloéci na czas realizacji obowigzkéw naukowo-badawczych, o ktorym mowa w ust. 24,
nauczyciel akademicki przeniesiony zostaje na etat badawczy.

Decyzj¢ o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania calo$ci/czgsci
zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego podejmuje Rektor na wniosek nauczyciela
akademickiego, zaopiniowany przez dziekana, zlozony niezwlocznie po zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 24.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego, moze nastgpi¢
wylacznie z tytutu jednej podstawy prawnej, okreslonej w § 6, wskazanej we wniosku osoby
zainteresowanej, z zastrzezeniem ust. 30.

W  przypadku realizacji kilku projektéw badawczych, wysokosci obnizek pensum
dydaktycznego sumujg si¢, przy czym obnizone pensum dydaktyczne nie moze by¢ nizsze niz
120 godzin obliczeniowych rocznie, z wytaczeniem projektu SONATA i SONATA BIS.
Wymiar pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego, bedacego wykonawca
w projekcie, ktorego realizacje rozpoczeto w trakcie roku akademickiego, oblicza si¢
proporcjonalnie do czasu trwania projektu w danym okresie obliczeniowym, przyjmujac za
podstawe 30-tygodniowy wymiar roku akademickiego i 15-tygodniowy wymiar semestru.
Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w grupie pracownikéw badawczo-
dydaktycznych lub dydaktycznych, w przypadku powierzenia wykonywania zadan innych niz
okreslone powyzej lub w innych przypadkach uzasadnionych interesem uczelni, Rektor moze
obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego do wysokosci 2/3 godzin obliczeniowych rocznie.
Procedure, o ktorej mowa w ust. 10, stosuje si¢ odpowiednio.

Nauczycielowi akademickiemu, =zatrudnionemu w grupie pracownikow badawczo-
dydaktycznych, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym miejscem
pracy, wykonujgcemu czynnie zawod lekarza, pielggniarki, potoznej lub ratownika
medycznego mozna obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego o 30 godzin obliczeniowych
rocznie.

Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu w grupie pracownikow dydaktycznych, dla



ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest podstawowym miejscem pracy, wykonujgcemu
czynnie zawdd lekarza, pielggniarki, potoznej lub ratownika medycznego mozna obnizy¢
wymiar pensum dydaktycznego o 60 godzin obliczeniowych rocznie.

35. Do obnizenia wymiaréw pensum dydaktycznego, o ktorych mowa w ust. 33 i 34, stosuje si¢
odpowiednio procedure, o ktorej mowa w ust. 10.

Rozdzial 111
Zasady rozliczania godzin dydaktycznych

§7

1. Jednostkg organizacyjng, w ramach ktorej rozlicza si¢ pensum dydaktyczne jest instytut, katedra,

klinika, jednostka og6lnouczelniana.

2. Godzing obliczeniowg stanowi trwajaca 45 minut jedna efektywna godzina zaj¢¢ dydaktycznych, o

ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§8

Ustala si¢ nastgpujace wskazniki przeliczeniowe do zajg¢ dydaktycznych prowadzonych przez
nauczycieli akademickich:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zajecia dydaktyczne prowadzone w jezyku obcym w ramach petnych cykli ksztalcenia,
realizowanych w formie odptatnej (z wylaczeniem zajg¢ realizowanych w ramach zakresow
neofilologicznych 1 lektoratow), na wniosek dziekana i za zgoda prorektora wtasciwego do spraw
ksztalcenia — wskaznik 3.0,

zajecia dydaktyczne prowadzone w jezyku obcym w ramach pelnych cykli ksztalcenia,
realizowanych na podstawie porozumienia o prowadzeniu studiow z uczelniami zagranicznymi
(z wytaczeniem zaje¢ realizowanych w ramach zakreséw neofilologicznych i lektoratow), na
whniosek dziekana i za zgoda prorektora whasciwego do Spraw ksztatcenia — wskaznik 3.0,
¢wiczenia z danego przedmiotu prowadzone w semestrze w ramach miedzynarodowego
programu edukacyjnego, np. ERASMUS+ z grupa studentow obcokrajowcow o liczebnosci nie
mniejszej niz 15 osodb, na wniosek dziekana i za zgoda prorektora wilasciwego do spraw
ksztalcenia — wskaznik 3.0,

¢wiczenia z danego przedmiotu prowadzone w jezyku obcym w ramach migdzynarodowego
programu edukacyjnego, np. ERASMUS+ z udzialem studentow obcokrajowcow, w liczbie
mniejszej niz okreslona w pkt. 3, liczb¢ godzin zaliczonych do pensum dydaktycznego ustala si¢
dzielgc liczbg godzin wynikajaca z programu studidw przez minimalng liczebnos¢ grupy, o ktorej
mowa w pkt. 3; uzyskang warto$¢ mnozy sie¢ przez liczbe uczestnikow zaje¢ ¢wiczeniowych i
stosuje przelicznik 3.0,

sprawowanie opieki nad realizacja praktyki w ramach migdzynarodowego programu
edukacyjnego (np. ERASMUS+) z udziatlem studentéw obcokrajowcow, na wniosek dziekana
I za zgoda prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia, zalicza si¢ do pensum dydaktycznego 6 godzin
+ n (n — oznacza liczbg obcokrajowcow),

zajecia dydaktyczne realizowane w formie ¢wiczen w grupach klinicznych na kierunku
lekarskim, w ramach mi¢dzynarodowego programu edukacyjnego, np. ERASMUS+ z udziatem
studentow obcokrajowcow, na wniosek dziekana 1iza zgoda prorektora wlasciwego
ds. ksztatcenia — wskaznik 3.0,

zajecia dydaktyczne prowadzone w jezyku obcym (z wylaczeniem zaj¢¢ realizowanych
w ramach zakresow neofilologicznych i lektoratow), z grupg studentdow o liczebnosci nie
mniejszej niz 15 oséb, na wniosek dziekana i za zgoda prorektora wlasciwego do spraw
ksztalcenia — wskaznik 3.0,

w przypadku zaje¢ realizowanych w jezyku obcym (z wylaczeniem zajg¢ realizowanych
w ramach zakresow neofilologicznych i lektoratow), z grupa o liczebnosci mniejszej od
okreslonej w pkt. 7, liczbe godzin zaliczang do pensum dydaktycznego ustala si¢ dzielac liczbe



godzin wynikajacych z planu studiow przez minimalng liczebnos$¢ grupy, o ktérej mowa w pkt. 7.
Uzyskana warto$¢ mnozy si¢ przez liczbe uczestnikoéw zaje¢ dydaktycznych i stosuje przelicznik
3.0,
9) jedna godzina zaj¢¢ dydaktycznych przy sekcjach zwlok ludzkich w prosektorium - wskaznik
1.2,
10) zajecia dydaktyczne prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglos¢ w
ramach petnych cykli ksztalcenia:
a) prowadzone po raz pierwszy — wskaznik 1,2,
b) w kolejnych latach — wskaznik 1,0,

11) do zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w pkt. 10 , prowadzonych w jezyku obcym przepisy
pkt. 1, 2, 7 1 8 stosuje si¢ odpowiednio,

12) na wniosek dziekana i za zgoda prorektora wlasciwego do spraw ksztalcenia, stosuje si¢
przelicznik 2.0:

a)do godzin obliczeniowych, okreslonych w § 10 ust. 2 z tytulu prowadzenia pracy
dyplomowe]j magisterskiej, inzynierskiej i licencjackiej przygotowanej w jezyku obcym
przez studenta obcokrajowca,

b)do godzin obliczeniowych, okreslonych w § 10 ust. 4, z tytulu prowadzenia pracy
magisterskiej studenta obcokrajowca wymagajacej przeprowadzenia eksperymentow
laboratoryjnych lub terenowych, ujetych bezwymiarowo w planie studiow jako
,,pracownia magisterska”, z zastrzezeniem § 9 ust. 4,

13) za prowadzenie zaj¢¢ seminaryjnych i dyplomowych w grupach o liczebno$ci mniejszej od
dolnej granicy grupy zaje¢ seminaryjnych i dyplomowych, okre§lonej zarzadzeniem Rektora
w sprawie liczebnosci grup studenckich, nauczycielowi akademickiemu mozna zaliczy¢ do
pensum dydaktycznego liczbe godzin ustalong wg zasady: liczbe godzin wynikajacych z planu
studiow dzieli si¢ przez minimalng liczebno$¢ grupy, a uzyskang warto$¢ mnozy si¢ przez
liczbe uczestnikow seminarium dyplomowego,

14) za sprawowanie opieki nad aktywnym kolem naukowym, dzialajacym co najmniej rok,
prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia, po uprzednim zlozeniu sprawozdania z dziatalnosci
kota za dany rok akademicki, na wniosek wydzialowego koordynatora do spraw kot
naukowych, zaopiniowany przez dziekana i Pelnomocnika Rektora ds. Kot Naukowych, moze
zaliczy¢ nauczycielowi akademickiemu 15 godzin obliczeniowych rocznie,

15) z tytutu pehienia funkcji Pelnomocnika Rektora ds. Kot Naukowych, prorektor wiasciwy do
spraw ksztatcenia, moze zaliczy¢ nauczycielowi akademickiemu 20 godzin obliczeniowych
rocznie,

16) z tytulu petnienia funkcji wydziatowego koordynatora w ramach miedzynarodowej wymiany
studentow, w szczegolnosci programu ERASMUS+, prorektor wiasciwy do spraw ksztatcenia
na wniosek dziekana moze zaliczy¢ nauczycielowi akademickiemu — 8 + n (n — oznacza liczbg
studentow  realizujacych  zajecia  dydaktyczne 1  praktyki ~wramach  wymiany
migdzynarodowej) godzin obliczeniowych rocznie, z zastrzezeniem pkt. 17,

17) uprawnienie, o ktorym mowa w pkt. 16 przystuguje nauczycielowi akademickiemu, ktory w
danym roku akademickim sprawowat opieke nad grupg studentéw o liczebnos$ci nie mniejsze]
niz 7 osob.

§9
1. Pensum dydaktyczne realizuje si¢ na nieodptatnych studiach stacjonarnych.
2. W przypadku niedopetnienia wymiaru pensum, o ktorym mowa w ust. 1, niedobor godzin
dydaktycznych uzupehia si¢ wg kolejnosci:
1) zajeciami dydaktycznymi realizowanymi w jezyku obcym na studiach stacjonarnych, dla
ktorych stosuje sie przelicznik 3.0,
2) przelicznikiem 2.0 dla prac dyplomowych studentow realizowanych w jezyku obcym na
studiach stacjonarnych oraz zaje¢¢ dydaktycznych ujetych w planie studiow jako ,,pracownia
magisterska”,



3) przelicznikiem prac dyplomowych studentow realizowanych na studiach stacjonarnych, z
uwzglednieniem § 10 ust. 2,

4) zajeciami dydaktycznymi realizowanymi w jezyku obcym na studiach niestacjonarnych, dla
ktorych stosuje si¢ przelicznik 3.0,

5) zaj¢ciami dydaktycznymi realizowanymi na studiach niestacjonarnych,

6) przelicznikiem 2.0 dla prac dyplomowych studentow realizowanych w jezyku obcym na
studiach niestacjonarnych oraz zaje¢ dydaktycznych ujetych w planie studiow jako
,pracownia magisterska”,

7) przelicznikiem prac dyplomowych studentow realizowanych na studiach niestacjonarnych,
z uwzglednieniem § 10 ust. 2.

. Przekroczenie wymiaru pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego spowodowane

realizacja zajg¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, wtym zajgé o

ktorych mowa w § 8 pkt. 1-9 i wynikajgcg z tego tytulu nadwyzke godzin, traktuje si¢ jako

godziny ponadwymiarowe, z zastrzezeniem ust. 4.

. Do obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, wynikajace z realizacji zajeé o

ktorych mowa w § 8 pkt. 1-8 oraz 10 lit. b stosuje si¢ zasadg: 1 godzina zaje¢ dydaktycznych

odpowiada 1 godzinie obliczeniowej. Wysoko$¢ stawki za godzing ponadwymiarowg okresla

Rektor w drodze decyzji.

§10

. Z tytulu prowadzenia pracy dyplomowej wynikajacej z programu studiéw i po jej pozytywnej
ocenie, nauczycielowi akademickiemu, ktory w roku akademickim wykonat zajecia dydaktyczne
W obowigzujacym wymiarze, przystuguje wynagrodzenie, ktéorego wysoko$¢ oraz sposob
obliczania okres$la Rektor w drodze decyzji.

. Nauczycielowi akademickiemu, ktory w roku akademickim nie wykonal zaje¢ dydaktycznych
w Okreslonym wymiarze, do uzupelnienia obowigzujacego wymiaru pensum dydaktycznego
zalicza sig:

1) 5 godzin obliczeniowych z tytutu prowadzenia pracy magisterskiej,

2) 3 godziny obliczeniowe z tytutu prowadzenia pracy inzynierskiej,

3) 2 godziny obliczeniowe z tytutu prowadzenia pracy licencjackiej.

. W przypadku koniecznosci uzupetienia pensum dydaktycznego cz¢scig godzin, o ktorych mowa
W ust. 2, za wynikajaca z podzialu nadwyzke godzin nauczyciel akademicki otrzymuje
wynagrodzenie obliczone zgodnie z zasada proporcjonalno$ci liczby godzin i stawki za dang prace
dyplomowa. Szczegdtowe zasady okresla Rektor w drodze decyzji.

. Z tytutu prowadzenia pracy magisterskiej studenta, wymagajacej przeprowadzenia eksperymentow
laboratoryjnych lub terenowych, ujetych bezwymiarowo w planie studiow jako ,,pracownia
magisterska”, na kierunkach studiow okreslonych w zalaczniku do uchwaly, po pozytywnie
ztozonym egzaminie dyplomowym, dziekan po zasiggni¢ciu opinii rady dziekanskiej moze
zaliczy¢ dodatkowo osobie prowadzacej, 5 godzin obliczeniowych za kazdg prace.

. Z tytulu prowadzenia pracy dyplomowej licencjackiej 1 magisterskiej studenta na kierunkach
artystycznych, ktora sktada si¢ z pracy teoretycznej oraz dzieta artystycznego, dziekan po
zasiggnigciu opinii rady dziekanskiej moze zaliczy¢ dodatkowo za kazda pracg osobie prowadzace;j
pracownig artystyczna:

1) 5 godzin obliczeniowych z tytulu prowadzenia pracowni magisterskiej,

2) 2 godziny obliczeniowe z tytutu prowadzenia pracowni licencjackie;j.

. Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ nie wigcej niz 30 prac dyplomowych studentow.

§11
. W przypadku, gdy nauczyciel akademicki nie ma mozliwos$ci wykonania pensum dydaktycznego,
poprzez realizacje zaje¢, o ktorych mowa w § 9 ust. 2, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzupetnienia
niedoboru godzin do okreslonej wysokosci pensum:

1) liczba godzin dydaktycznych realizowanych na studiach podyplomowych lub innych formach



ksztalcenia,

2) liczba godzin dydaktycznych realizowanych w ramach Uniwersytetu I1I Wieku, Uniwersytetu
Dzieci oraz Olsztynskich Dni Nauki i Sztuki,

3) liczbg godzin dydaktycznych realizowanych w ramach uméw ze szkotami $rednimi,
finansowanych ze zrodet zewngtrznych,

4) liczba godzin dydaktycznych, realizowanych jako zajecia prowadzone w ramach edukacji
pozaformalnej o zasiegu co najmniej ogélnopolskim, finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku uzupeinienia niedoboru godzin do okreslonej wysokos$ci pensum zajeciami, o
ktérych mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki nie pobiera wynagrodzenia za wykonanie zadan
zwigzanych z realizacjg zaje¢¢, o ktorych mowa w ust. 1, na podstawie umowy cywilno-prawnej lub
w innej formie. Wyliczone wedtug stawek kosztorysowych wynagrodzenie nalezy uwzgledni¢ w
ostatecznym wyniku finansowym studiow podyplomowych lub innych form ksztatcenia.

3. Sposéb uzupetnienia pensum dydaktycznego nauczycielowi akademickiemu liczbg godzin
dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 1, zatwierdza prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia na
whniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w uzgodnieniu z dziekanem. Ustalenia w tym
zakresie powinny by¢ dokonane przed ztozeniem w jednostce wiasciwej do spraw Kksztalcenia,
planéw zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich, atakze w czasie trwania roku
akademickiego, w mozliwie jak najkrétszym terminie, jezeli niedobér spowodowany jest
zmniejszeniem liczby grup studenckich.

Rozdzial IV
Zasady przydzialu godzin ponadwymiarowych
§12

1. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) Y4 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego,
2) Y5 rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

2. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym odpowiednio Y4 lub % pensum
moze by¢ powierzone po uzyskaniu pisemnej zgody nauczyciela akademickiego, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym dwukrotnosci
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

4. Podpisanie ,,Karty planowanego obciazenia dydaktycznego” jest rownowazne z wyrazeniem zgody
nauczyciela akademickiego na podjecie realizacji przydzielonych zaje¢ dydaktycznych.

5. W przypadku zmiany przydziatu zajg¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego wymagana jest
korekta ,Karty planowanego obcigzenia dydaktycznego” oraz wykazu obcigzen nauczycieli
akademickich zatrudnionych w jednostce organizacyjnej.

§13

1. Nauczycielowi akademickiemu za zajecia dydaktyczne wykonane ponad pensum ustalone w § 4
przystuguje wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.

2. Wynagrodzenie z tytulu godzin ponadwymiarowych przyznaje si¢ za faktycznie przepracowane
godziny ponad ustalone roczne pensum dydaktyczne.

3. Woysokos$¢ wynagrodzenia za jedng godzine zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone pensum okresla
Rektor w drodze decyzji.

4. Do obliczania liczby godzin oraz wysokosci wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe stosuje
si¢ zasad¢ zaokraglania wyniku do dwoch miejsc po przecinku.

§ 14



1. W przypadku obnizenia wymiaru pensum dydaktycznego lub zwolnienia, o ktorym mowa w § 6,
liczba wykonanych godzin dydaktycznych nie moze przekroczyé wartosci obnizonego wymiaru
pensum dydaktycznego.

2. W sytuacji przekroczenia wartos$ci obnizonego wymiaru pensum dydaktycznego, Rektor ma prawo
zmieni¢ decyzje w sprawie jego obnizenia.

§15
Nauczyciel akademicki w czasie trwania stazu naukowego lub praktyki zawodowej zwolniony jest z
obowigzku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w wysokosci 1/30 wymiaru pensum dydaktycznego za
kazdy tydzien stazu naukowego lub praktyki zawodowej odbywanej w okresie realizacji zajec
dydaktycznych, z zastrzezeniem odmiennych postanowien w tym zakresie wynikajgcych z
regulaminu/zasad obowigzujacych w konkursie/programie.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§16

1. Organizacja procesu dydaktycznego w jednostkach organizacyjnych nie moze spowodowac
przekroczenia srodkéw finansowych na wynagrodzenia osobowe danej jednostki.

2. Przy planowaniu zaje¢¢ dydaktycznych w jednostkach organizacyjnych na wydziale, nalezy dazy¢
do:

1) réwnomiernego obcigzenia nauczycieli akademickich liczbg godzin dydaktycznych w
semestrach, z uwzglednieniem przewidzianej w planie studiow organizacji procesu
dydaktycznego realizowanych przedmiotow,

2) roéwnomiernego obcigzenia liczbg godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich danej
jednostki.

3. Przy planowaniu zaje¢ dydaktycznych nauczycielowi akademickiemu, w pierwszej kolejnosci
nalezy uwzgledni¢ zajgcia realizowane na studiach stacjonarnych.

4. Za wlasciwe planowanie zaj¢¢ dydaktycznych, uwzgledniajace zasady, o ktorych mowa w ust. 2-3
oraz za prawidlowe rozliczenie wykonania zaj¢¢ dydaktycznych odpowiedzialni sa Kierownicy
jednostek organizacyjnych.

5. Nadzor nad organizacjg procesu dydaktycznego, w tym prawidtowos$¢ planowania i wykonania
pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich, zatrudnionych na wydziale oraz zajgc
powierzonych osobom, realizujacym zajecia na podstawie umow cywilno-prawnych, w tym za
kontrole merytoryczng rozliczen pensum dydaktycznego z zachowaniem zasady, o ktorej mowa w
ust. 1, sprawuje dziekan.

17

1. Obcigzenia dydaktyczne (planowanie i rozli§czenie godzin dydaktycznych) zatwierdza prorektor
wlasciwy do spraw ksztalcenia, po uprzedniej akceptacji dziekana. Szczegdtowe wytyczne
dotyczace trybu planowania irozliczania godzin dydaktycznych okre§la, obowigzujagca w
Uniwersytecie, procedura.

2. Plany obcigzenia dydaktycznego nalezy sktada¢ w jednostce wiasciwej do spraw Ksztalcenia,
do 20 pazdziernika danego roku. Korekty nalezy sktada¢ w terminie:
1) do 30 listopada danego roku - w przypadku semestru zimowego,
2) do 15 marca danego roku - w przypadku semestru letniego.

Rozdzial VI
Przepisy przejsciowe
§18
1. Nauczycielowi akademickiemu zalicza si¢ do pensum dydaktycznego godziny, realizowane w
ramach zaje¢ dydaktycznych objetych programem ksztalcenia studiow doktoranckich, do



zakonczenia ostatniego cyklu ksztatcenia, jednak nie dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2023 roku.
. Nauczyciel akademicki pelnigcy funkcje kierownika studiow doktoranckich moze korzystaé z
obnizenia wymiaru pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w § 6 ust. 4 do zakonczenia
ostatniego cyklu ksztatcenia studiow doktoranckich, jednak nie dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2023
roku.
. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu na stanowisku profesora wizytujacego na
podstawie umowy o prace, ustala si¢ wymiar pensum dydaktycznego w wysokosci 120 godzin
obliczeniowych rocznie.
. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu w jednostce ogdlnouczelnianej na stanowisku
starszego wyktadowcy lub wykladowcy do dnia 30 wrze$nia 2020 roku, wymiar pensum
dydaktycznego ustala si¢ w wysokosci 360 godzin obliczeniowych rocznie.
. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu na wydziale na stanowisku starszego wyktadowcy
lub wyktadowcy do dnia 29 lutego 2020 roku, wymiar pensum dydaktycznego ustala si¢ w
wysokosci 360 godzin obliczeniowych rocznie.
. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu na stanowisku starszego wyktadowcy lub
wyktadowcy do dnia 29 lutego 2020 roku, dla ktorego zatrudnienie na Uniwersytecie jest
podstawowym miejscem pracy, pelnigcemu funkcje kierownika Iub koordynatora projektu
realizowanego w ramach programéw edukacyjnych Unii Europejskiej, Rektor moze obnizy¢
wymiar pensum:

1) kierownikowi projektu, ktorego warto$¢ wynosi co najmniej 1 mln zt — do wysokosci - 240

godzin obliczeniowych rocznie,
2) koordynatorowi projektu, ktorego wartos¢ wynosi co najmniej 3 min zt — do wysokosci - 270
godzin obliczeniowych rocznie.

Nauczycielowi akademickiemu za kierowanie studiami realizowanymi wg indywidualnego
programu studiow, dziekan moze zaliczy¢ 5 godzin obliczeniowych rocznie za kazdego studenta.
Uprawnienie wygasa z dniem zakonczenia cyklu ksztatcenia.



Zakacznik nr 2

Tryb udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielom akademickim

§1

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36

dni roboczych w ciaggu roku.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia. Urlop

wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do

okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

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

§2
Plan urlopéw w uzgodnieniu z pracownikami zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.
Termin urlopu kierownika zatwierdza jego bezposredni przetozony.
Plany urlopéw ustalane sa dwa razy w roku z uwzglednieniem wnioskéw pracownikow i
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Podaje si¢ je do wiadomosci pracownikow i
przekazuje do jednostki wlasciwej ds. kadr najpdzniej w terminie odpowiednio do 15 czerwca i
15 grudnia.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw, bez potrzeby sktadania
wnioskow urlopowych. Dopuszcza si¢ nie objecie planami urlopow, za biezacy rok
kalendarzowy, nie wigcej niz 11 dni. Urlopy, ktore nie zostaly zaplanowane w ramach planow
urlopow sg udzielane na podstawie wnioskow urlopowych.
Zmiana zatwierdzonego w planie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko na
wniosek bezposredniego przetozonego albo nauczyciela akademickiego, w okresie przed
rozpoczeciem urlopu za zgoda bezposredniego przetozonego i dziekana, ktérego obowigzkiem
jest powiadomienie jednostki wtasciwej ds. kadr.
Z waznych przyczyn, na wniosek bezposredniego przetozonego, za zgoda wlasciwego prorektora
lub wilasciwego dziekana pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnos$ci w pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. W
takiej sytuacji nie wykorzystanej cze$ci urlopu nalezy udzieli¢ w terminie zaproponowanym
przez pracownika, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne;.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt prawo
do urlopu.
Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy wykorzysta¢ najpdzniej do 30
wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

Pracodawca moze jednostronnie zobowigzaé pracownika do wykorzystania przystugujacego mu
zalegtego urlopu wypoczynkowego, a pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ ten urlop we
wskazanym terminie.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie zostanie mu udzielony.



Zalacznik nr 3

Szczegotowe zasady i tryb udzielania platnych urlopow naukowych nauczycielom akademickim

=

zatrudnionym w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§1

. Platny urlop dla celéw naukowych moze otrzymac:

1) nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien doktora - w wymiarze do roku, nie
cze$ciej niz raz na siedem lat zatrudnienia w Uniwersytecic Warminsko — Mazurskim w
Olsztynie;

2) nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe doktorska — w wymiarze nieprzekraczajagcym
trzech miesigcy.

. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, moze by¢ udzielony wylgcznie w celu przeprowadzenia

badan poza Uniwersytetem Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.

§2
Urlopow, o ktorych mowa w § 1 udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego.
Whniosek 0 udzielenie urlopu dla celéw naukowych sktada si¢ na formularzu. Wzoér wniosku 0
udzielenie urlopu dla celow naukowych nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu CO
najmniej stopien doktora stanowi wzér nr 1. Wzoér wniosku 0 udzielenie ptatnego urlopu
naukowego nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawe doktorskg stanowi wzor
nr2.
Do wniosku o udzielenie urlopu dla celow naukowych nauczycielowi akademickiemu
posiadajacemu co najmniej stopien doktora nalezy zalaczy¢:

1) harmonogram przedsigwzie¢ naukowych i/lub artystycznych przewidzianych do realizacji w
trakcie urlopu ze wskazaniem miejsca ich wykonania, sporzadzony wedtug wzoru okreslonego
we wzorze nr 3,

2) wykaz przewidywanych efektow koncowych,

3) wykaz dotychczasowych osiggnig¢ naukowych, dorobek publikacyjny lub/i artystyczny, wykaz
realizowanych projektow badawczych, wykaz patentow, wdrozen, efekty wspotpracy
miedzynarodowej oraz z podmiotami gospodarczymi,

4) zobowigzanie do niewykonywania pracy w ramach stosunku pracy u innego pracodawcy, w
czasie trwania urlopu,

5) inne dodatkowe dowody uzasadniajace cel i potrzebe udzielenia ptatnego urlopu naukowego.
Do wniosku o wudzielenie ptatnego urlopu naukowego nauczycielowi akademickiemu
przygotowujacemu rozprawe doktorska nalezy zalaczyc¢:
1)dokumenty wskazane w ust. 3,
2)zaswiadczenie o otwarciu przewodu doktorskiego,
3)opini¢ promotora.

Podstawe uzyskania urlopu naukowego stanowi szczegdlowy harmonogram przedsigwzieé

naukowych i/lub artystycznych przewidzianych do realizacji w trakcie urlopu oraz wykaz
przewidywanych efektow koncowych.

Warunkiem otrzymania urlopu jest uzyskanie pozytywnej opinii kierownika jednostki

organizacyjnej, rady dziekanskiej, na ktorym =zatrudniony jest nauczyciel akademicki oraz
Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowe;.

§3
Whiosek o udzielenie urlopu dla celow naukowych, zaopiniowany przez przewodniczacego rady
naukowej dyscypliny, co do ktorej nauczyciel akademicki ztozyt oswiadczenie, nalezy ztozy¢ do
Rektora za posrednictwem dziekana.
Rektor udziela urlopéw, o ktorych mowa w § 1, po zasiggni¢ciu opinii Uniwersyteckiej Rady
Doskonato$ci Naukowe;j



3. Nauczyciel akademicki moze otrzymac¢ urlop, o ktérym mowa w § 1, jezeli nie spowoduje to
zaklocenia pracy w zatrudniajacej go jednostce organizacyjne;.

4. Pracownicy korzystajacy z urlopow, o ktorych mowa w § 1, nie moga w tym czasie wykonywac
pracy w ramach stosunku pracy u innego pracodawcy.

5. Naruszenie przez pracownika obowigzku o ktorym mowa w ust. 5 skutkuje odwotaniem
pracownika z urlopu.

§4

1. Podstawa pozytywnego rozliczenia platnego urlopu naukowego jest sprawozdanie koncowe z
realizacji przedsigwzig¢ naukowych i/lub artystycznych w trakcie urlopu sporzadzone wedlug
wzoru okreslonego we wzorze nr 4.

2. Sprawozdanie koncowe nalezy zlozy¢ do Rektora w ciggu 30 dni od daty zakonczenia platnego
urlopu naukowego, po uprzednim uzyskaniu opinii kierownika jednostki organizacyjnej, w
ktorej zatrudniony jest pracownik oraz w przypadku nauczycieli akademickich
przygotowujacych rozprawe doktorskg po uprzednim uzyskaniu opinii promotora.

3. Sprawozdanie koncowe zatwierdza Rektor po uzyskaniu pozytywnej opinii Uniwersyteckiej
Rady Doskonato$ci Naukowe;.

4. Nieztozenie sprawozdania koncowego w terminie wskazanym w ust. 2 lub uzyskanie negatywnej
opinii  Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej skutkuje odmowa przyznania
pracownikowi nagrod oraz podwyzek wynagrodzenia na okres 3 lat liczac od daty, w ktorej
uplynat termin na zlozenia sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1.

Wzory:

Wzoér nr 1 — wzor wniosku o udzielenie platnego urlopu dla celow naukowych nauczycielowi
akademickiemu posiadajacemu co najmniej stopien doktora

Wzér nr 2 — wzér wniosku o udzielenie ptatnego urlopu naukowego zwigzanego
z przygotowaniem rozprawy doktorskiej

Wzor nr 3 — wzoér harmonogramu przedsiewzie¢ naukowych i/lub artystycznych przewidzianych do
realizacji w trakcie urlopu

Wzér nr 4 — wzor sprawozdania koncowego z realizacji przedsigwzig¢ naukowych i/lub
artystycznych w trakcie urlopu



Wzor nr 1

jednostka organizacyjna

WNIOSEK
0 udzielenie ptatnego urlopu dla celoéw naukowych
nauczycielowi akademickiemu posiadajacemu co najmniej stopien doktora

Prosze o udzielenie ptatnego urlopu dla celow naukowych, w okresie od dnia ..........cccccvvevviververennnne.

(o (ol o [ 1T N

Miejsce realizacji badan podczas urlopu nauUKOWego: ............ccoovviiiiiiiiiiiii e,

W zataczeniu przedktadam nastepujace dokumenty:

1)

2)

3)
4)

harmonogram przedsiewzie¢ naukowych i/lub artystycznych przewidzianych do realizacji w
trakcie urlopu,

zaproszenie lub inny dokument potwierdzajacy mozliwos$¢ realizacji planowanych celow
naukowych we wnioskowanym zakresie, miejscu i czasie,

wykaz przewidywanych efektow koncowych,

wykaz dotychczasowych osiggnie¢ naukowych, dorobek publikacyjny lub/i artystyczny, wykaz
realizowanych projektow badawczych, wykaz patentow, wdrozen, efekty wspolpracy
miedzynarodowej oraz z podmiotami gospodarczymi,

zobowigzanie do niewykonywania pracy na ramach stosunku pracy u innego pracodawcy w
czasie trwania urlopu,

inne dodatkowe dowody uzasadniajace cel i potrzebe udzielenia ptatnego urlopu naukowego:

data podpis wnioskodawcy

Opinia kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest wnioskodawca:

Popieram wniosek*/nie popieram® WnioSKU Pana/Pani ...........c.cccueveiveieeieiieeieeieseese e se e,



o udzielenie ptatnego urlopu dla celéw naukowych w okresie od .............c..c........ do o

Oswiadczam, ze urlop nie spowoduje zaktocen w realizacji zadan dydaktycznych jednostki.

Opinia Rady Dziekanskiej:

Rada Dziekanska WYdZIiaht ..........cccociiiiiiiiic ittt e re e te e sne e

pozytywnie opiniuje*/negatywnie opiniuje* wWnioSek Pana/Pani............ccccceuviriieiieiieeiiiiesiese e

o udzielenie ptatnego urlopu dla celéw naukowych w okresie od ...........ccceevueenne 0 [o T
data podpis przewodniczacego

Opinia Uniwersyteckiej Rady Doskonalo$ci Naukowej:
Uniwersytecka Rada Doskonalosci Naukowej pozytywnie opiniuje*/negatywnie opiniuje* wniosek
VAT T o SR TTPS

o udzielenie platnego urlopu dla celéw naukowych w okresie od ....................... 0 [o IR

data podpis przewodniczacego

Decyzja Rektora:

Rektor Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie udziela/nie udziela* Panu/Pani*:
......................................... platnego urlopu dla celow naukowych w okresie od

* niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 2

jednostka organizacyjna

WNIOSEK
o udzielenie platnego urlopu naukowego
zwigzanego0 z przygotowaniem rozprawy doktorskiej

W zwiazku z przygotowywaniem rozprawy doktorskiej prosz¢ o udzielenie ptatnego urlopu
naukowego doktorskiego w wymiarze ................. miesi¢cy (nie przekraczajgcym 3 miesiecy) w
terminie od dnia.........ccoceovvevnencinene do dNia.....cceeveiiiiee

Data otwarcia przewodu dOKEOrSKIEGO: .......eccveiieiieieiieir e
o (011110 ] (o] ST P T PR PR PRPPTRPPRN

Oswiadczam, ze do tej pory nie korzystalem/tam* z ptatnego urlopu naukowego na przygotowanie
rozprawy doktorskiej.

Opis dorobku naukowego:
1) udziat w stazach naukowych krajowych i zagraniCznych:..........c.ccocevereneneiiineenn.

W zaltaczeniu przedktadam nastepujace dokumenty:

1) harmonogram przedsiewzie¢ naukowych i/lub artystycznych przewidzianych do realizacji w
trakcie urlopu,

2) wykaz przewidywanych efektow koncowych,

3) wykaz dotychczasowych osiagnie¢ naukowych, dorobek publikacyjny lub/i artystyczny,
wykaz realizowanych projektow badawczych, wykaz patentow, wdrozen, efekty wspotpracy
miedzynarodowej oraz z podmiotami gospodarczymi,

4) zobowigzanie do niewykonywania pracy na ramach stosunku pracy u innego pracodawcy, w
czasie trwania urlopu.

5) inne dodatkowe dowody uzasadniajgce cel i potrzebe udzielenia ptatnego urlopu naukowego:



Stan zaawansowania rozprawy doktorskiej 0Ceniam Na ..........cccceevevvereiieviese e, %;
Pozytywnie/negatywnie* opiniuje wniosek Pana/Pani® ............cccccoeceviiiiiieiienne e
o udzielenie ptatnego urlopu naukowego zwigzanego z przygotowaniem rozprawy doktorskiej w
OKresie 0d .......ccccevervreennnn 0 [o TR
data podpis

Opinia kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest wnioskodawca:
Popieram wniosek*/nie popieram™® wniosku Pana/Pani .............ccceveviervniesinenesiesnene e
o udzielenie ptatnego urlopu naukowego zwiazanego z przygotowaniem rozprawy doktorskiej w

okresie 0d ..........coevvveeeinnn. O v,

Opinia Rady Dziekanskiej:

Rada Dziekanska Wydziahtl ..........cccooiiiiiiiiii e
pozytywnie opiniuje*/negatywnie opiniuje* wniosek Pana/Pani..........cccccceoveiiviieiieerinereneennnnn, 0
udzielenie ptatnego urlopu dla celow naukowych w okresie od ..................... o [o ISR

data podpis przewodniczacego

Opinia Uniwersyteckiej Rady Doskonalosci Naukowej:
Uniwersytecka Rada Doskonalos$ci Naukowej pozytywnie opiniuje*/negatywnie opiniuje* wniosek
PANAIPANT ...ttt bttt a e b e re e



data podpis przewodniczacego

Decyzja Rektora:

Rektor Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie udziela/nie udziela* Panu/Pani*:
......................................... ptatnego urlopu dla celow naukowych w okresie od

* niepotrzebne skresli¢



Wzor nr 3

HARMONOGRAM
przedsiewzie¢ naukowych i/lub artystycznych przewidzianych do realizacji

w trakcie urlopu w terminie od dnia

.................... dodnia ..cevvvviiiiiennnnnnnnnnn.

L.p.

Zakres prac

Termin realizacji

data i podpis Wnioskodawcy



Wzor nr 4

SPRAWOZDANIE KONCOWE
z realizacji przedsiewzie¢ naukowych i/lub artystycznych w trakcie urlopu

Czesé I - wypelnia pracownik:

A. Urlop platny/zwigzany z przygotowaniem pracy doktorskiej* wykorzystany w terminie od
dnia ... dodnia .........oooiiiiiiii

B Zrealizowane prace:

C Osiagniete cele(efekty):

4. Przewidziane w harmonogramie przedsigwzigcia naukowe i/lub artystyczne**:
1) zostaly zrealizowane w catosci
2) zostaly zrealizowane w czgs$ci (podac¢ w jakie).......coveviiiriniiiniiiiiiiinainn,

data i podpis Pracownika
* niepotrzebne skresli¢
** zaznaczy¢ wilasciwg odpowiedz

Czes¢é 2 — opinia promotora (dotyczy urlopu zwiazanego z przygotowaniem rozprawy
doktorskiej) i kierownika jednostki organizacyjnej

D. Opinia promotora na temat stopnia zaawansowania rozprawy doktorskiej, prac
zrealizowanych w trakcie urlopu oraz osiggnigty efektOw .............oooviiiiiiiiiiiiiiiiinn,



data i podpis

E. Opinia kierownika jednostki organizacyjnej.

Pozytywnie/negatywnie* opiniuj¢ sprawozdanie koncowe Pana/Pani® ............................ Z
realizacji przedsigwzig¢ naukowych i/lub artystycznych w trakcie urlopu Wykorzystanego w okresie
00 o AO i

Czesé 3 — stanowisko Uniwersyteckiej Rady Doskonalosci Naukowej

Uniwersytecka Rada Doskonatosci Naukowej pozytywnie opiniuje*/negatywnie opiniuje*
sprawozdanie koncowe Pana/Pani™ ... e Z

realizacji przedsigwzi¢¢ naukowych i/lub artystycznych w trakcie urlopu wykorzystanego w okresie

data podpis przewodniczacego

Cze$¢ 4 - decyzja Rektora w sprawie zatwierdzenia sprawozdania koncowego:

Rektor Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie zatwierdza /nie zatwierdza*
sprawozdanie koncowe Pana/Pani®: ... ... .. ... z

realizacji przedsiewzie¢ naukowych i/lub artystycznych w trakcie urlopu wykorzystanego w okresie



* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

Szczegolowe zasady odbywania za granica Kksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy, odbycia wizyty
studyjnej, realizacji innego rodzaju dzialalnosci naukowej albo uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspolpracy naukowej

§1

1. Wyjazd nauczyciela akademickiego w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy, odbycia wizyty
studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalno$ci naukowej albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o
wspotpracy naukowej moze odbywac¢ si¢ w ramach urlopu ptatnego.”,

2. Nauczyciel akademicki wnioskuje do Rektora o zgode na wyjazd stuzbowy za granicg

1 udzielenie urlopu na czas wyjazdu. Wzoér wniosku stanowi zalgcznik do niniejszych Zasad.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, doktoranci, studenci i o0soby
wspotpracujace z UWM wnioskuja do Rektora o zgod¢ na wyjazd stuzbowy za granice. Wzor
wniosku stanowi zatacznik do niniejszych Zasad.

4. Przedhuzenie czasu wyjazdu, o ktorym mowa w ust. 1 i 3, wymaga odrebnej zgody Rektora.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, nalezy ztozy¢ w Biurze ds. Wspotpracy Migdzynarodowej
co najmniej na 10 dni przed planowanym wyjazdem.

6. Zlozenie wniosku z naruszeniem terminu, o ktorym mowa w ust. 5, powoduje pozostawienie
sprawy bez rozpatrzenia.

7. W przypadku wyjazdu w celu odbycia za granicag stazu naukowego albo dydaktycznego do
wniosku nalezy dotaczy¢ harmonogram stazu zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego oraz przedstawiciela instytucji przyjmujacej. W ciagu 14 dni po powrocie nalezy
przedtozy¢ w Biurze ds. Wspotpracy Miedzynarodowe] potwierdzone przez bezposredniego
przetozonego sprawozdanie z realizacji stazu.

8. W przypadku kazdego wyjazdu trwajacego powyzej 14 dni nauczyciel akademicki po powrocie
sktada w Biurze ds. Wspotpracy Migdzynarodowej sprawozdanie
z wyjazdu.

§2

Niniejsze Zasady nie dotycza podroézy shuizbowych, o ktérych mowa w art. 77° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) praz w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).



Zatacznik

Imig 1 nAazZWISKO ....ovviei i WNIOSEK O WYJAZD

Jednostka organizacyjna..............ooiiiiiiiiiiiiii ZA GRANICE

StanOWISKO. ...veet i

Nrtel KOm. ..o, Data wplywu / nr sprawy (wypetnia

Adrese-mail.............co BWM)

Pracownik UWM: TAKLNIECD Lovieiriniinreninnnnens
1. WYPEENIA WYJEZDZAJACY

Adres zamieszkania

Num_er dowodu PESEL

osobistego lub paszportu

Termin wyjazdu Kraj, miasto docelowe

Instytucja przyjmujaca

[ ksztatcenie [ staz naukowy [ staz dydaktyczny [1 konferencja [1 kwerenda

Cel wyjazdu [ wizyta studyjna [ inna dziatalno$é¢ naukowa [ badania naukowe z podmiotem
zagranicznym L
Srodek lokomocii 1 samolot [ pocigg/autobus [1 samochod prywatny [ inny (jaki?) ..................

L1 umowa bilateralna (nazwa partnera
z wykazu uméw w BWM)

L1 projekt miedzynarodowy (tytut,

nazwa programu , nr projektu,

Informacja do systemu kierownik projektu)

POLon

L1 projekt krajowy (tytul, nazwa
programu , nr projektu, kierownik
projektu)

1 nie dotyczy / inne

Przewidywany calkowity koszt wyjazdu: .........................l.

5 .§ srodki UWM: kwota: kod finansowy: podpis i pieczg¢ dysponenta Srodkow:
:g 8 s |HOTAK L[INIE
= C
N g srodki whasne strona
- Wnioskodawcy 0 TAK LI NIE zapraszajaca L TAK O NIE
VV_HOSZ_Q / nie wnoszg™ ptatnego urlopu ** w terminie (o]0 FEST do...coviieie
0 udzielenie (wypelnia pracownik T
bedacy nauczycielem akademickim) bezptatnego urlopu w terminie (o] U do...iiiie

Wnosz¢ o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy za granice w terminie od do
(wypetnia pracownik niebedqcy nauczycielem akademickim) T o mmmmmm

(data i podpis osoby wyjezdzajacej)
** platny urlop jest udzielany w przypadku: odbycia ksztalcenia za granica, stazu naukowego, stazu dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy,
odbycia wizyty studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalno$ci naukowej albo uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspolpracy naukowej



2. WYPELNIAJA PRZELOZENI WYJEZDZAJACEGO

Opinia bezposredniego przetozonego o celowo$ci wyjazdu i informacje o zastgpstwie w obowiazkach stuzbowych podczas
PODYLU PraCOWNIKA Z& GIAMICE .......ietin et ettt et et e e e e e et et e et e e e et e e et e e et e e et e et e ene s e aneneenes

OPINIA DZIBKANA ... o. ettt e e e e e e e e e e e et
(data, podpis i pieczec)
3. WYPELNIA KWESTURA
Potwierdzenie mozliwosci finansowania WyJazdU...........ouu ittt e e
(data, podpis i pieczec)
4. WYPELNIA BWM
L0 17 T PP

(data, podpis i pieczec)

5. WYPELNIA REKTOR

Decyzja Rektora:  WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY™*

(data, podpis i piecze¢)

6. URLOP (dotyczy nauczycieli akademickich)

ptatnego urlopu w terminie od ..o do .o
Udzielam / nie udzielam *

bezptatnego urlopu w terminie ~ 0d ..................... o [o I
Zwolnienie z obowigzku prowadzenia zajec¢ [0 TAK 1 NIE

(data, podpis i pieczec)

" niepotrzebne skresli¢

Do wniosku nalezy zalaczyé dokumenty zwiazane z planowanym wyjazdem zagranicznym”.




Protokot sporzadzono w dniu

PBOT()K()L Z BADANIA ’
STANU TRZEZWOSCI/NA OBECNOSC SRODKOW
DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

Badanie przeprowadzono przy pomocy urzgdzenia:

nazwa/model i numer fabryczny

urzadzenie wzorcowane/kalibrowane w dniu

Dane personalne pracownika:

Imie i nazwisko

Stanowisko

Jednostka organizacyjna

Miejsce przeprowadzenia badania

WYNIKI BADANIA:

Zalacznik nr 5

Pomiar Data badania Godzina i minuta badania Wynik
l.
.
I"i.
Badanie przeprowadzit: ...................

W obecnosci:

Podpis badanego pracownika



OSWIADCZENIE O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU
Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI/ NA OBECNOSC SRODKOW
DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

Pracownik (imi¢ i nazwisko)

odmowil podpisania Protokotu z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego z dnia

Pracownik zostat zapoznany z wynikami badan.

Podpisy o0sob uczestniczacych w badaniu:



OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a nie wyrazam zgody na poddanie si¢ badaniu stanu trzezwosci,
poniewaz



NOTATKA SLUZBOWA

OPIS ZDARZENIA (data, godzina i miejsce, dane personalne pracownika, przebieg zdarzenia,

TelaC) e SWIAAKOW ) L.t e

Notatke Sporzadzil ..o

Podpisy os6b bedacych swiadkami:



Zalacznik nr 6
Procedura ochrony danych osobowych w ramach wykonywania pracy zdalnej
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§ 1 Postanowienia ogolne

. Niniejsza Procedura okre$la zasady ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informacji w ramach wykonywania pracy zdalnej.

Inspektor Ochrony Danych przeprowadza, w miar¢ potrzeb — na podstawie zgloszonego
wczesniej przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych zapotrzebowania, instruktaz

i szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych dla pracownikow wykonujacych prace
zdalna.

Pracownik podczas pracy zdalnej moze przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.

Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé swojego bezposredniego
przetozonego w sytuacji, gdy warunki pracy zdalnej moga narusza¢ wymogi zawarte

w niniejszej Procedurze.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownika posiadajacego dostep do
stuzbowego przenosnego sprze¢tu komputerowego wyposazonego w adekwatne narzedzia
umozliwiajace zabezpieczenie danych osobowych/danych poufnych pracodawcy oraz
mozliwie najnowsze (skuteczne) oprogramowanie chronigce przed cyberatakiem.

Praca zdalna wykonywana przez pracownika administracyjnego powinna by¢ $wiadczona
w godzinach pracy Centrum Informatycznego, co zapewni mu pomoc techniczng —
niezwloczng reakcj¢ np. na utrate dostepu do wirtualnej skrzynki uniwersyteckiej
pracownika.

§ 2 Rozpoczecie pracy zdalnej
Prac¢ zdalng moze wykonywac wylacznie pracownik, ktéry odbyt szkolenie z zakresu
ochrony danych osobowych, uzyskal upowaznienie do ich przetwarzania oraz zlozyt
o$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych 1 informacji oraz sposobow
ich zabezpieczenia, zgodnie z regulacjami zawartymi w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji Uniwersytetu Warmifisko-Mazurskiego w Olsztynie, stanowiacej zalacznik do
Zarzadzenia Nr 36/2018 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z
dnia 28 maja 2018 roku w sprawie Polityki Bezpieczenstwa Informacji Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (z p6zn. zm.).
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do
zapoznania si¢ z niniejszg Procedura, co potwierdza sktadajac stosowne oswiadczenie.
Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 2, jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika, przez okres prowadzenia jego akt przewidziany przepisami prawa pracy.
Bezposredni przelozony prowadzi ewidencje pracownikow wykonujacych prace zdalng.

§ 3 Bezpieczenstwo pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia sprzetu stuzbowego wykorzystywanego

w $wiadczonej pracy zdalnej oraz informacji, w tym danych osobowych zawartych w

jego pamigci, systemach informatycznych, jak 1 na no$nikach zewnetrznych, w

szczegllnosci poprzez:

1) niepozostawianie sprzetu stuzbowego bez nadzoru;

2) niezapisywanie loginu i hasta logowania do systemow teleinformatycznych (dotyczy
to zaré6wno zapisywania fizycznego - np. na kartkach, zapisywania w pamigci
przegladarki) oraz nieudostepnianie ich 0sobom trzecim;

3) regularng aktualizacj¢  oprogramowania na udostepnionych urzadzeniach



elektronicznych a takze systematyczne skanowanie urzadzen stuzbowych programem
antywirusowym;

4) wykorzystywanie w pracy zabezpieczonej, domowej sieci WiFi (urzadzenie sieciowe
powinno posiada¢ aktualne oprogramowanie);

5) niekorzystanie w trakcie pracy zdalnej z publicznych sieci bezprzewodowych;

6) nieudostgpnianiec osobom trzecim przekazanego przez Uniwersytet sprzetu
stuzbowego oraz wykorzystywanie go wylacznie do celéw stuzbowych;

7) zabezpieczenie przekazanego sprzg¢tu hastem, a w przypadku laptopow stuzbowych,
takze szyfrowanie dysku;

8) Iaczenie si¢ z uniwersyteckimi systemami informatycznymi oraz dyskami sieciowymi,
wylagcznie za posrednictwem sprzetu stluzbowego i korzystanie z bezpiecznego
polaczenia za pomoca sieci VPN;

9) kazdorazowe upewnienie si¢, podczas wysylania wiadomo$ci e-mail, co do
poprawnosci wpisywanych adresow mailowych, a w przypadku przesylania
zalgcznikow zawierajgcych dane osobowe lub inne informacje istotne dla
funkcjonowania Uniwersytetu, zabezpieczenie ich hastem.

2. Pracownik jest zobowigzany wtlasciwie eksploatowaé powierzony mu sprzgt oraz
utrzyma¢ go Ww stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia
eksploatacyjnego.

3. Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikow
oraz innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego zrodia, jak
réwniez niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych pracownika.

4. Pracownik korzystajacy ze sprzgtu stuzbowego nie moze samodzielnie — bez
konsultacji z Centrum Informatycznym - przekazaé¢ go do serwisu zewngtrznego.

§ 4 Incydenty

1. Naruszenie ochrony danych osobowych jest to zdarzenie prowadzace do:

1) przypadkowego lub niezgodnego z prawem  zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania danych osobowych;

2) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do przetwarzanych
danych osobowych.

2. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych,
kazdy pracownik ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ ten fakt swojemu
bezposredniemu przetozonemu oraz poinformowaé Inspektora Ochrony Danych
Osobowych i Centrum Informatyczne.

3. Pracownik jest zobowigzany powstrzymaé si¢ od wszelkich dziatan mogacych
utrudni¢ ustalenie okoliczno$ci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do
zaistniatej sytuacji lub udzielonych instrukcji, niezbedne do zapobiezenia dalszym
zagrozeniom dla danych osobowych lub bezpieczenstwa informac;ji.

§ 5 Monitoring korzystania ze sprz¢tu stuzbowego

1. Uniwersytet ma prawo monitorowac sposob korzystania przez pracownika ze sprzetu
stuzbowego, z zastrzezeniem poszanowania jego dobr osobistych i przepisow o
ochronie danych osobowych, w tym zawartych w Kodeksie pracy oraz innych
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

2. Monitoring korzystania ze sprzg¢tu stuzbowego moze by¢ prowadzony, jezeli jest to
niezb¢dne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy.

3. Pracownik jest informowany o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania



monitoringu korzystania ze sprzg¢tu stuzbowego przed dopuszczeniem go do pracy
(jezeli taki monitoring moze by¢/bedzie stosowany).

§ 6 Bezpieczenstwo stanowiska pracy

1. Pracownik powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad przy wykonywaniu pracy
zdalnej:

1) przechowywania nosnikow zawierajacych dane osobowe W
szatkach/pomieszczeniach zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych dostep do
nich przez osoby postronne, m. in. cztonkow rodziny;

2) niepozostawiania no$nikow zawierajacych dane osobowe (sprzgtu, jak i nosnikow
papierowych) bez nadzoru — zarowno w trakcie wykonywania pracy zdalnej, jak i
po jej zakonczeniu,

3) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do
wykonywania pracy zdalnej oraz poprawnego wylaczenia i zabezpieczenia sprzegtu
po zakonczeniu pracy;

4) zabierania dokumentow z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu;

5) trwalego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbednych
kopii, tj. w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich danych
osobowych. Dotyczy to réwniez informacji zapisanych w innej niz papierowa
formie — na no$nikach elektronicznych. Jezeli pracownik nie posiada w domu
niszczarki, powinien dokumenty oraz inne nos$niki danych np. pltyty CD/DVD
przechowywa¢ w bezpieczny sposob — uniemozliwiajacy dostep do nich przez
osoby postronne, a po zakofczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w Uniwersytecie;

2. Pracownik powinien korzysta¢ z dokumentow papierowych zawierajacych dane
osobowe podczas pracy zdalnej jedynie wyjatkowo, tj. gdy:

1) nie jest mozliwe wykonywanie obowigzkéw wskazanych w inny sposéb, np.
poprzez bezpieczny dostep do dokumentéw zawierajacych dane osobowe w formie
elektronicznej;

2) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentow zanonimizowanych.

3. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralno$ci danych oraz utraty ich
dostgpnosci, pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowa¢ na kopiach
dokumentow papierowych zawierajacych dane osobowe. PowyzZsze nie oznacza, ze
pracownikowi wolno samowolnie wchodzi¢ w posiadanie ww. kopii, np. poprzez ich
drukowanie, w szczegdlno$ci zakazane jest samowolne drukowanie dokumentéw
zawierajacych dane osobowe w warunkach domowych. Pracownik musi chroni¢ dane
zawarte w kopiach dokumentach tak samo jak w dokumentacji oryginalne;.

4. Pracownik na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego wykonuje kopie
dokumentow niezbednych do wykonywania czynnos$ci stuzbowych. Po wykonaniu
kopii dokumentéw pracownik przygotowuje zestawienie okreslajace jakie dokumenty,
w jakiej liczbie zostaly skopiowane, nastgpnie przekazuje je bezposredniemu
przetozonemu.

5. Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej
aktowce w taki sposob, aby byty niewidocznie dla osob trzecich.

6. Po =zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do
uporzagdkowania  swojego  stanowiska pracy oraz wykonania czynno$ci
zabezpieczajacych, adekwatnych do warunkéw technicznych 1 lokalowych,
polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;

2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikow informacji;

3) zamknieciu okien i drzwi na klucz.



Zalacznik nr 7

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku
pracownik administracyjno-biurowy
w trybie ,,praca zdalna”

Metoda wg. polskiej normy 18002

Opis metody oceny ryzyka zawodowego wg polskiej normy PN-N-18002

W metodzie oceny ryzyka zawodowego PN-N-18802 korzysta si¢ z dwoch parametréw
ryzyka: ciezko$ci nastgpstw (skutkéw) wystepujacych na stanowisku pracy zagrozen oraz
prawdopodobienstwa z jakim nastepstwa te (urazy, choroby) moga wystgpi¢. Szacowanie
zaréwno ciezkosci nastgpstw jak i prawdopodobienstwa ich wystgpienia okresla si¢ na trzech
poziomach: matym, srednim i duzym dla kazdego wystepujacego zagrozenia.

Cie¢zko$¢ nastepstw zagrozen
Prawdopodobienstwo
wystapienia mozliwych MALA SREDNIA DUZA
nastepstw zagrozen
MALE MALE MALE SREDNIA
SREDNIE MALE SREDNIE DUZE
DUZE SREDNIE DUZE DUZE

Ocena ryzyka zawodowego wg polskiej normy PN-N-18002

Poziom ryzyka | Wartosciowanie ryzyka Niezbedne dzialania

DUZY NIEDOPUSZCZALNE | Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z
praca juz wykonywana, dziatania w celu
jego  zmniejszenia  nalezy  podjac
natychmiast (np. przez zastosowanie
srodkow ochronnych). Planowana praca
nie moze by¢ rozpoczeta do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego do
poziomu dopuszczalnego.

Zaleca si¢ zaplanowanie 1 podjgcie
SREDNI DOPUSZCZALNE dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie
ryzyka zawodowego.

Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
MALY DOPUSZCZALNE zawodowe pozostaje co najwyzej na tym
samym poziomie.

1. Opis stanowiska pracy
Stanowisko pracy zdalnej zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.
2. Obowiazki na stanowisku pracy zdalnej

e Obstuga urzadzen administracyjno-biurowych,

e Wykonywanie obowiagzkoéw wynikajacych ze stanowiska pracy,

e Obstuga samochodu prywatnego do celow stuzbowych (opcjonalnie).

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy zdalnej
e Komputer + urzagdzenia wielofunkcyjne,
e Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,
e Opcjonalnie — samochéd prywatny wykorzystywany w celach stuzbowych.



4. Osoby wykonujace prace zdalng na stanowisku pracownik administracyjno-

biurowy powinny:

e Posiada¢ aktualne szkoleniec BHP,

o Aktualne badania lekarskie,
e Zapoznac si¢ z oceng ryzyka zawodowego.

5. Czynniki zagrozen wystepujace na stanowisku

racy

Niebezpieczne

Szkodliwe

Uciazliwe

Prad elektryczny,
Gorace powierzchnie,
Sliskie powierzchnie,
Roéznica poziomow,
Wystajace krawedzie,
Pozar,

Ostre elementy,
Transport reczny,
Kolizja z pojazdem
(prowadzenie samochodu
prywatnego w celach
stuzbowych)

Halas

Zbyt mata powierzchnia,
Stres, presja czasu,
Poczucie izolacji spoteczne;,

Brak rownowagi migdzy zyciem

prywatnym a zawodowym,
Praca siedzaca,
Oswietlenie




Ocena ryzyka

L.p. Zagrozenie Dzialania zapobiegawcze P S R
1 | Porazenie pradem | Utrzymanie sprzetu elektronicznego w dobrym M S Male
stanie technicznym
Podejmowanie napraw tylko przez osoby do tego
uprawnione
Natychmiastowe reagowanie na wystgpujace usterki
2 | Poparzenie (gorgce | Utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy S M Male
powierzchnie) Spozywanie positkéw w miejscu do tego
wyznaczonym
3 | Pozar Przestrzeganie zakazu uzywania otwartego ogniana | M D Srednie
stanowisku pracy
4 | Zbyt mata Aranzacja stanowiska pracy dostosowanego do S M Matle
powierzchnia potrzeb pracownika
5 | Utrata rownowagi | Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy S M Matle
na tym samym
poziomie ($liska
posadzka)
6 | Upadek z Korzystanie ze stopni, drabinek w celu si¢gnigcia S M Male
wysokos$ci (roznica | przedmiotéw z wyzszego poziomu
poziomdw)
7 | Uderzenie o Skupienie na pracy M M Male
wystajace Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy
krawedzie
8 | Rozcigcia skory Uzywanie tylko sprawnego wyposazenia na M M Male
(ostre elementy) stanowisku pracy
9 | Wypadek drogowy | Przestrzeganie zasad ruchu drogowego S S Srednie
(kolizja z Korzystanie tylko ze sprawnego technicznie
pojazdem) samochodu
10 | Hatas Stosowanie w pelni sprawnych urzadzen biurowych | M M Male
11 | Stres, presja czasu | Uktadanie planu swojej pracy S S Srednie
Rozmowy z przelozonym
12 | Poczucie izolacji Ograniczenie pracy zdalnej do minimum S M Male
spolecznej Regularne kontakty spoteczne
13 | Brak rownowagi Przestrzeganie czasu pracy S M Male
migdzy zyciem
prywatnym a
zawodowym
14 | Obcigzenie Zapewnienie ergonomicznego stanowiska pracy S M Male
statyczne (praca zgodnie z obowigzujacymi przepisami
siedzaca)
15 | Wadliwe Zapewnienie sprawnego o$wietlenia na stanowisku M |M Male
oswietlenie pracy, natezenie min. 5001x
(komfort pracy)
16 | Transport rgczny — | Transport reczny z nog, M |M Male
dolegliwosci Trzymanie tadunku blisko ciata,
bolowe uktadu Wyeliminowanie zbgdnych obrotow ciala z
mig$niowo — tadunkiem,

szkieletowego

Przestrzeganie dopuszczalnych norm

Koncowa ocena Ryzyko na stanowisku pracy pracownik administracyjno-biurowy w trybie

pracy zdalnej jest na poziomie akceptowalnym (dopuszczalnym).




Zalacznik nr 8

ZASADY BHP PRZY PRACY ZDALNEJ

I. Uwagi ogélne:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami
bhp, w szczegodlnosci:

1) w stanie psychofizycznym zapewniajacym wiasciwe i bezpieczne wykonywanie
obowigzkoéw pracowniczych,

2) w czasie pracy nie podejmowaé dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktore mogg wptynaé na pogorszenie
stanu psychofizycznego,

3) stosowaé si¢ do polecen i wskazoéwek przetozonych w zakresie bezpiecznego
wykonywania pracy,

4) zachowywac koncentracje uwagi oraz ostrozno$¢ w trakcie pracy,

5) w czasie pracy wykonywac prace wynikajace z zakresu obowigzkow,

6) utrzymywac stanowisko i przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

7) niezwlocznie zglasza¢ sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie,
uszkodzenia.

2. Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystapi¢ pracownik, ktory
posiada:

1) odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacje zawodowe oraz szkolenia w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) aktualne orzeczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy na zajmowanym stanowisku,

3) informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia przy
wykonywanych pracach oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

3. W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zapewnié
odpowiednie o$wietlenie naturalne i sztuczne oraz odpowiednig temperature i
wymiang powietrza.

Il. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej — pracownik przed
rozpoczeciem pracy jest obowiazany:

1. Przygotowaé stanowisko pracy tak, aby zapewniatlo bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynnosci, a w szczegélnosci zadba¢ o ergonomi¢ swojego
stanowiska pracy.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy w
szczegllno$ci: urzadzen, narzedzi, zabezpieczen, a wszelkie nieprawidlowosci 1
usterki zglosi¢ przetozonemu.

3. Zaplanowa¢ kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowac
potrzebne dokumenty.

4. Upewni¢ sig, ze rozpoczgcie pracy, w tym uruchomienie urzadzen nie spowoduje
zagrozenia osOb przebywajacych na stanowisku pracy badz w jego poblizu.

I11. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej - pracownik w czasie
pracy jest obowiazany:

1. Wykonywaé prace w sposob bezpieczny, niezagrazajacy sobie i innym, w tym
zachowywac¢ dostateczng koncentracj¢ uwagi na wykonywanych czynnosciach i
wlasciwe tempo pracy.

2. Przestrzega¢ szczegotowych instrukcji oraz polecen i wytycznych przetozonych.

3. Utrzymywac stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czystosci, w szczegolnos$ci
nie rozlewa¢ plyndéw na podlodze, nie rozrzucaé przedmiotow, nie zastawiac przejs¢
i drég komunikacyjnych.
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4. Zglaszaé niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie kierujacej
pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy.
5. Utrzymywac ergonomiczng pozycje ciala w pracy przy monitorze ekranowym.
Czynno$ci wykonywane po zakonczeniu pracy zdalnej - pracownik przed
opuszczeniem stanowiska pracy jest obowiazany:
1. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych
miejscach 1 zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostgpem 0sob trzecich.
2. Zglosi¢ przelozonemu zakonczenie pracy.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia pracownika (w tym czynnoSci zabronione):
1. W sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa / awarii / zdarzenia wypadkowego /
pracownik jest obowigzany:

1) starac si¢ zachowac spokoj,

2) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego,
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego / osobe kierujaca
pracownikami, przerwac¢ prace 1 oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,

3) zabezpieczy¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegolnosci pozostawic
W niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostep 0séb
nieuprawnionych.

2. Zabrania sie pracownikowi:

1) wykonywania dziatan zagrazajacych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci
wynikajacych z brawury i ryzykanctwa, niewlasciwego tempa pracy, braku
wlasciwej koncentracji,

2) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

3) naprawiania samodzielnie urzadzen, narzg¢dzi, instalacji, jezeli nie jest si¢ w
tym zakresie uprawnionym przez pracodawce,

4) wykonywania prac nie wchodzacych w zakres obowiazkow, w szczegdlnosci
zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego.
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Zalacznik nr 9

Miejscowosc, data

nazwa jednostki organizacyjnej
Uniwersytet Warminsko-Mazurski
w Olsztynie

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu si¢ z procedura ochrony danych osobowych
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych w ramach
wykonywania pracy zdalnej w Uniwersyteciec Warminsko-Mazurskim w Olsztynie
i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacjq zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zoceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg  zasady  bezpiecznego i higienicznego  wykonywania pracy  zdalnej,
w szczegblnosci w zakresie pracy zdalnej, i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika

Oswiadczenie pracownika
0 posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy  zdalnej  wuzgodnionym  z Pracodawca miejscu  wykonywania  pracy,
E. et et e et ettt
W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym mezwioczme
poinformowa¢ Pracodawcg.

data, miejsce i podpis Pracownika
Zalacznik nr 1 do oSwiadczenia
Oswiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska
pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
z 1998 r. Nr 148, poz. 973).
Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede wykonywaé prace zdalng z domu spetnia
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wymogi W zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz o§wietlenia, tj.:

1)

2)

3)

4)

Konstrukcja stolu umozliwia dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska
pracy, W tym zroéznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i Klawiatury.
Szeroko$¢ 1 glebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnig¢ do tatwego
postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska 1iwykonywania czynnosci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie
mniejszej] niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu
jego konczyn gornych, bez konieczno$ci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn gornych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
I przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot
(liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog
pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycj¢ ciata i swobode ruchow; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podlogi; regulacje wysokos$ci
oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tyty;
wyprofilowanie ptyty siedziska ioparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia
kregostupa 1 odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowe;j
0 360°; podtokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen

W miejscu pracy zobowiazuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowac Pracodawce.
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