BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2023; poz. 251

OBWIESZCZENIE Nr 4
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 4 lipca 2023 r.

w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy
Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 18 zarzadzenia Nr 94 Rektora UMK z dnia 12 maja 2023 r. w sprawie
wewnetrznych aktow Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z
2023 r., poz. 161) oraz § 2 zarzadzenia Nr 78 Rektora UMK z dnia 24 kwietnia 2023 r.
zmieniajacego zarzadzenie Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada 2019 r. Regulamin pracy
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2023 r., poz. 137)

oglasza sig¢:

w zalgczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia Nr 166 Rektora UMK
z dnia 4 listopada 2019 r. Regulamin Pracy Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
(Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 368), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

— zarzadzeniem Nr 2 Rektora UMK z dnia 23 stycznia 2020 r. Regulamin wynagradzania
pracownikow Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK
22020 ., poz. 15 z p6zn. zm.),

— zarzadzeniem Nr 114 Rektora UMK z dnia 27 kwietnia 2021 r. zmieniajacym zarzadzenie
Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada 2019 r. Regulamin Pracy Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2021 r., poz. 167),

— zarzadzeniem Nr 78 Rektora UMK z dnia 24 kwietnia 2023 r. zmieniajagcym zarzadzenie
Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada 2019 r. Regulamin Pracy Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2023 r., poz. 137).

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Sokala



Zatgcznik do obwieszczenia Nr 4 Rektora UMK z dnia 4 lipca 2023 r.
w sprawie tekstu jednolitego zarzqdzenia Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada 2019 r.
Regulamin Pracy Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

ZARZADZENIE Nr 166
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 4 listopada 2019 r.
Regulamin Pracy Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 126 ust. 1 oraz art. 116 ust. 6, art. 127 ust. 4 i 5, art. 129 ust. 4 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. poz. 1668 ze zm.),
zwanej dalej ,,Ustawg”, a takze art. 104-104° ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22018 r., poz. 917), zwanej dalej ,,Kodeksem pracy”

zarzadza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Na Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanym dalej ,,Uniwersytetem” wprowadza
si¢ Regulamin Pracy Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwany dalej ,,Regulaminem

pracy”.

§2
1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy na Uniwersytecie oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw, a takze zasady ustalania
zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych grup pracownikoéw
1 rodzajow stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkow,
w tym wymiar zaj¢¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéw dla poszczegdlnych
stanowisk, zasady obliczania godzin dydaktycznych, szczegétowe zasady udzielania
nauczycielowi akademickiemu urlopu wypoczynkowego, ptatnych urlopéw naukowych,
o ktoérych mowa w art. 130 Ustawy, platnego urlopu dla poratowania zdrowia, o ktorym
mowa w art. 131 Ustawy, oraz zasady wykonywania obowiazkéw, w tym polegajacych na
prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych, przez nauczycieli akademickich poza Uniwersytetem,
a takze jednostki, w ktérych moga by¢ one wykonywane.
2. Poza Regulaminem pracy prawa i obowigzki pracownikéw Uniwersytetu uregulowane sa
réwniez mi¢dzy innymi w:
1) Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy;
2) Statucie Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu;
3) Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu;
4) Regulaminie wynagradzania pracownikow Uniwersytetu;
5) Regulaminach $wiadczen socjalnych.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie pracy uzyto okreslenia:
1) pracodawca — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu,



oznaczajacy pracodawce w rozumieniu Kodeksu pracy;

2) pracownik — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong na Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu na podstawie stosunku pracy;

3) jednostka organizacyjna — rozumic si¢ przez to kazda jednostke organizacyjng
i komorke administracji, wyodrgbniong w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu,
zgodnie ze Statutem Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu i Regulaminem
organizacyjnym Uniwersytetu;

4) Kkierownik jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to rowniez ,,przetozonego
pracownika”, ktérego zwierzchnictwo wynika ze Statutu Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu lub Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu;

5) organizacja zwiazkowa — rozumie si¢ przez to wszystkie organizacje zwigzkowe
obejmujace zakresem swojego dziatania Uniwersytet.

§ 4
1. Przetozonym pracownikdéw Uniwersytetu jest rektor.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje rektor.
3. Rektor moze upowazni¢ réwniez inne osoby do wykonywania wigzacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wobec pracownikow Uniwersytetu.

§5
Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
Uniwersytecie na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko, z zastrzezeniem, ze w stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia
niniejszego regulaminu stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym Ustawg, Statutem
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu i wydanymi na ich podstawie przepisami
szczegllnymi.

Rozdzial 1T
Obowiazki pracodawcy

§6
Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie i doreczenie przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionemu
pracownikowi pisemnej umowy o prac¢ okreslajacej warunki pracy i ptacy;

2) skierowanie pracownika przed dopuszczeniem do pracy na wstgpne badania lekarskie
I przeprowadzenie szkolenia bhp;

3) zgloszenie nowo zatrudnianego pracownika do ubezpieczenia spolecznego
i ubezpieczenia zdrowotnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) zaznajomienie pracownikow podejmujacych pracg z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

5) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokie] wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

6) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracys;

7) zapoznanie i systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

8) zapewnienie pracownikom $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach i wedlug norm ustalonych przez Uniwersytet — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)

zapewnienie pracownikom ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

zaznajomienie pracownikoéw z przepisami prawa dotyczacymi obowigzku zachowania
prawnie chronionej tajemnicy odpowiednio do zajmowanych stanowisk oraz
wykonywanej pracy;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

dostarczenie potrzebnych do pracy narze¢dzi i materialow niezbednych do realizacji
obowigzkow pracowniczych, w tym w szczegdlnosci obowigzkow naukowych
i dydaktycznych;

przeciwdziatanie i reagowanie na dyskryminacje w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdzialanie i reagowanie na mobbing, czyli dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

szanowanie godnosci 1 innych dobr osobistych pracownika;

terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostgpnianie do wgladu, na
zadanie pracownika, dokumentow, na podstawie ktorych zostalo obliczone
wynagrodzenie;

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty lub szkoty wyzszej warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw i mozliwosci, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikow;

stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow i jej przechowywanie w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

niezwloczne wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy;

informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
W sposob ustalony w odrgbnym zarzadzeniu rektora;

kierowanie pracownika na badania lekarskie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sprawowanie szczegOlnego nadzoru nad terenem Uniwersytetu z wykorzystaniem
srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu oraz innych form
monitoringu;

udostgpnienie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu (zatacznik nr 1);

wpltywanie na ksztalttowanie na Uniwersytecie zasad wspodtzycia spotecznego
w stosunkach pracy.



Rozdziatl 111
Obowiazki pracownika

§7

1. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ ustalonych na Uniwersytecie organizacji
1 porzagdku w procesie pracy oraz wykonywac polecenia przetozonych, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

przestrzega¢ ustalonego na Uniwersytecie czasu pracy i wykorzystywa¢ go w pelni na
prac¢ zawodowa;

przestrzega¢ Regulaminu pracy;

przestrzega¢ przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, oraz bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu;
przestrzegac ,,Zasad etyki pracownikow UMK”’;

przestrzega¢ zasad usprawiedliwiania sp6znien i nieobecnosci w pracy oraz zwolnien
od pracy zawodowej;

korzysta¢ ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;
dbac¢ o dobro Uniwersytetu i chroni¢ jego mienie, a zwlaszcza zachowaé w tajemnicy
informacje stuzbowe, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uniwersytet na szkodg;
przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

powiadomi¢ niezwlocznie przelozonego o kazdym przypadku kradziezy, zaginigcia
lub uszkodzenia mienia Uniwersytetu;

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, doskonali¢ umiejetnosci pracy, w tym przez
uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz samoksztatcenie zawodowe;

dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy nalezycie
zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia 1 pomieszczenia pracy;

przestrzega¢ przepisOw o ochronie danych osobowych, z uwzglednieniem
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

informowac o zmianie swoich danych osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy;
przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego 1 dobrych obyczajow akademickich.

3. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
do rozliczenia wszystkich swoich zobowigzan wobec Uniwersytetu.

4. Pracownik posiadajacy, w zwigzku z wykonywang pracg, dokumenty objete zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami klauzulami tajnosci, obowigzany jest stosowac si¢ $cisle do
wydanych mu instrukcji o ich przechowywaniu.

5. Rektor, dla okreslonych grup pracownikéw Uniwersytetu, moze wprowadzi¢ obowigzek
noszenia w miejscu pracy imiennych identyfikatorow. Wzor identyfikatora stanowi
zalacznik nr 4.

§8

Za ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:

1)
2)

nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy;
nieuzasadniong odmowe wykonania polecenia stuzbowego;



3) naruszenie przyjetego na Uniwersytecie sposobu potwierdzania przybycia do pracy
oraz nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie naruszajagcym obowigzek trzezwosci albo pod
wptywem srodka dziatajagcego podobnie do alkoholu, a takze spozywanie alkoholu lub
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w miejscu pracy;

5) wynoszenie poza zaktad pracy urzadzen, aparatury, narz¢dzi, maszyn, dokumentéw
i innych $§rodkow pracy z naruszeniem przepisOw obowigzujacych na Uniwersytecie;

6) naruszanie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

7) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

8) falszowanie dokumentéw lub podawanie nieprawdziwych informacji zwigzanych
z zatrudnieniem 1 wykonywang praca;

9) dziatanie na szkod¢ Uniwersytetu, w tym przywlaszczenie mienia lub innych
sktadnikow majatkowych Uniwersytetu;

10) stosowanie mobbingu lub dyskryminowanie, w tym molestowanie i molestowanie

seksualne;
11) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, zwigzanej
z wykonywang praca;

12) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

13) wydawanie na zewnatrz lub udost¢pnianie dokumentow, ich kopii w postaci pisma lub
innych no$nikéw informacji, zawierajacych w szczeg6élnosci informacje niejawne,
a takze zwigzane z ochrong danych osobowych bez zgody wiadz Uniwersytetu.

§9
1. Szczegotowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego ustala rektor.
2. Rektor, ustalajac zakres obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, kieruje si¢ w szczegdlnosci
nastepujacymi zasadami:

1) zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego powinien odpowiadaé jego
kompetencjom naukowym lub dydaktycznym;

2) zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego powinien byé proporcjonalny do
wynikajacego z umowy o prace wymiaru czasu pracy,

3) rodzaje obowigzkow powierzanych nauczycielowi akademickiemu powinny
uwzglednia¢ grupe pracownikow, w jakiej zostat zatrudniony (badawczy, badawczo-
dydaktyczny, dydaktyczny);

4)  zakres obowigzkow powinien uwzglgdnia¢ rownowazenie obowigzkow o charakterze
naukowym, dydaktycznym i organizacyjnym odpowiednio do grupy, w jakiej
zatrudniono pracownika;

5) zakres obowigzkoéw powinien by¢ odpowiedni do zajmowanego stanowiska.

§ 10
1. Do podstawowych obowiazkéw naukowych nauczycieli akademickich zatrudnionych na
Uniwersytecie na stanowiskach badawczych i badawczo-dydaktycznych nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dziatalno$ci naukowej obejmujacej badania naukowe, prace rozwojowe
oraz tworczo$¢ artystyczng w rozumieniu art. 4 Ustawy;

2) uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

3) podejmowanie dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie §rodkow finansowych na
badania naukowe ze Zrddet zewnetrznych.

2. Dodatkowo, nauczyciele akademiccy, o ktérych mowa w ust. 1, moga:
1) realizowac projekty badawcze, projekty artystyczne oraz granty;



2)

realizowa¢ umowy o charakterze badawczym lub specjalistycznym zawarte
z interesariuszami zewngtrznymi.

3. Przy ocenie realizacji obowigzkoéw naukowych uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

publikacje naukowe;

wskazniki cytowan;

zlozone lub realizowane projekty badawcze finansowane ze zrédet zewngtrznych;
udokumentowane efekty badan naukowych inne niz publikacje;

inne aspekty dziatalnosci naukowej (uczestnictwo w konferencjach, wystgpienia
naukowe na zaproszenie, udziat w konsorcjach i sieciach badawczych, wspolprace
naukowg z polskimi i1 zagranicznymi osrodkami naukowymi, ekspertyzy na uzytek
instytucji publicznych, administracji publicznej i podmiotow komercyjnych);
osiggniecia stanowigce podstawe awansu naukowego;

dziatania artystyczne i ich rezultaty.

§11

Do podstawowych obowigzkoéw organizacyjnych nauczycieli akademickich nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

udzial w gremiach, kolegiach, komisjach 1 zespotach oraz pehienie funkcji
organizacyjnych  wynikajacych ze struktury organizacyjnej przyjetej na
Uniwersytecie;

udzial w pracach organizatorskich, w tym w organizacji procesu dydaktycznego
i konferencji naukowych;

popularyzacja wiedzy o Uniwersytecie;

cztonkostwo w zewngtrznych gremiach naukowych, dydaktycznych, organizacyjnych
1 oceniajacych;

cztonkostwo w organizacjach i towarzystwach naukowych, a takze w gremiach
redakcyjnych czasopism naukowych;

wspoOlpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w zakresie ewaluacji jako$ci
ksztalcenia Uniwersytetu oraz administracjg panstwowa i samorzadowa;

udziat w szkoleniach i rozwijanie wlasnych kwalifikacji niezbednych do realizacji
zadan badawczych, dydaktycznych 1 organizacyjnych;

przestrzeganie zasad poszanowania praw wlasnosci intelektualnej;

znajomo$¢ przepisdw prawa niezbednych do zarzadzania projektami badawczymi
finansowanymi ze $rodkoéw publicznych.

§ 12

1. Do zakresu podstawowych obowigzkow dydaktycznych nauczycieli akademickich
zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych na
Uniwersytecie, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych ujetych w programach 1 planach studiow 1 studiow

doktoranckich, zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach uméw zawartych

Z podmiotami zewnetrznymi, zaje¢ dydaktycznych realizowanych w szkotach

doktorskich, na studiach podyplomowych, a takze prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych

dla uczniow Uniwersyteckiego Liceum Ogolnoksztatcacego;

wykonywanie obowigzkow niezbednych do prowadzenia zaje¢, o ktdérych mowa

w punkcie 1, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie sylabuséw przedmiotow,

b) weryfikacja osiggania przez studentow, uczestnikow studiow doktoranckich
1 szkoty doktorskiej oraz studiow podyplomowych zalozonych dla przedmiotow
1 zaje¢ efektow uczenia sie,



C) przeprowadzanie zaliczen, egzaminow oraz udzial w komisjach przeprowadzajacych
egzaminy komisyjne,

d) sprawdzanie prac kontrolnych,

e) dokumentowanie przebiegu studiow w systemie informatycznym Uniwersytetu
stuzacym do obstugi studiow, zwanym dalej ,,Systemem informatycznym”,

f) przechowywanie dokumentacji poswiadczajacej osigganie przez studentow,
uczestnikoéw studiow doktoranckich, szkoty doktorskiej oraz studidéw podyplomowych
efektéw uczenia si¢ zakladanych dla realizowanych przedmiotdw i zajec,

g) ciagle doskonalenie procesu ksztalcenia,

3) sprawowanie opieki nad pracami dyplomowymi, w tym sprawdzanie pisemnej pracy
dyplomowej przed egzaminem dyplomowym z wykorzystaniem programu
antyplagiatowego;

4) recenzowanie prac dyplomowych;

5) udzial w komisjach przeprowadzajgcych egzaminy dyplomowe;

6) hospitowanie zajeé;

7) sprawowanie opieki nad studentami studiujgcymi wedlug Indywidualnego Planu
Studiéw;

8) odbywanie indywidualnych konsultacji ze studentami;

9) pehienie funkcji opiekuna roku;

10) pelnienie funkcji opiekuna studenckiej poradni zawodowej;

11) petnienie funkcji opiekuna dydaktyczno-naukowego w ramach ,,Programu kariera
dwutorowa”;

12) sprawowanie opieki nad kotami naukowymi.

. Zajecia dydaktyczne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, zwane dalej ,,zajeciami

dydaktycznymi” mogg by¢ prowadzone w szczego6lnosci w formie:

1)  wyktadu;

2) ¢wiczen,

3) laboratorium;

4)  konwersatorium lub seminarium przedmiotowego;

5) seminarium dyplomowego;

6) lektoratu;

7)  pracowni;

8) praktyki;

9) zaje¢ praktycznych;

10) zaje¢ terenowych.

. Zasady prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, w tym rowniez zasady wyznaczania liczebnos$ci
grup w ramach zaje¢, okresla rektor w drodze zarzadzenia.

. Zajecia dydaktyczne mogg by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na
odlegtos¢. Zasady powierzania i prowadzenia tych zaje¢ okresla rektor w drodze zarzadzenia.
. Zajecia dydaktyczne mogg mie¢ status zaje¢ ogdlnouniwersyteckich. Zasady ich organizacji
okresla rektor w drodze zarzadzenia.

§13

. Obowigzki dydaktyczne wynikajace z programow 1 plandéw studidow przydziela
nauczycielowi akademickiemu dziekan, a w przypadku innych niz wydziat jednostek
dydaktycznych ich dyrektor.

. O zmianach w obcigzeniach dydaktycznych nauczycieli akademickich, zatwierdzonych
przez dziekana, informuje si¢ pracownika poprzez wprowadzenie ich do systemu
informatycznego, a takze w sposob zwyczajowo przyjety w danej jednostce organizacyjne;.
. Zasady rozliczania obcigzen dydaktycznych okresla rektor w drodze zarzadzenia.
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§ 14
Obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich, zwany dalej pensum
dydaktycznym, z zastrzezeniem ust. 2, wynosi rocznie:
1) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownikow badawczo-dydaktycznych
zatrudnionych na stanowisku profesora;
2) 210 godzin dydaktycznych — dla pracownikow badawczo-dydaktycznych;
3) 360 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych;
4) 540 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na
stanowisku lektora lub instruktora.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach rektor moze podwyzszy¢ pensum dydaktyczne
dla nauczycieli akademickich zatrudnionych na wskazanych stanowiskach w granicach
okreslonych w art. 127 Ustawy.
W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
2)  1/2 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé

dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajagcym
dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.

§ 15

Rektor moze obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego, okreslony w § 14, pracownikom

badawczo-dydaktycznym i dydaktycznym zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy:

1) pelnigcym na Uniwersytecie istotne funkcje organizacyjne;

2) wykonujagcym obowigzki shuzace bezposrednio realizacji celow strategicznych
Uniwersytetu oraz

3) w innych uzasadnionych przypadkach.

Decyzje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, podejmuje rektor na wniosek

zainteresowanego nauczyciela akademickiego, zlozony nie pdzniej niz na 14 dni przed

rozpoczgciem roku akademickiego, na ktory obniZenie ma by¢ przyznane. Do wniosku
zalacza si¢ opini¢ wlasciwego dziekana wydziatu.

Rektor moze obnizy¢ okreslony w § 14 wymiar pensum dydaktycznego pracownikom

badawczo-dydaktycznym zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, dla ktorych

Uniwersytet stanowi podstawowe miejsce pracy z tytutu realizacji projektu badawczego,

jezeli z funduszu projektu finansowana jest cz¢$§¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownika
lub pokrywane sg koszty obnizenia pensum.

Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 3, podejmuje rektor na wniosek zainteresowanego

nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez dziekana wydziatu, ztozony:

1) w przypadku, gdy z funduszu projektu finansowana jest cze$¢ wynagrodzenia
zasadniczego pracownika — nie pozniej niz na 14 dni przed rozpoczgciem roku
akademickiego, na ktdry obnizenie ma by¢ przyznane;

2) w przypadku, gdy z funduszu projektu pokrywane sg koszty obnizenia pensum — na
14 dni przed aplikowaniem o projekt badawczy.

Nauczyciel akademicki petnigcy funkcje rektora Uniwersytetu jest zwolniony z realizacji

zadan dydaktycznych, chyba Ze ztozy dziekanowi wlasciwego wydzialu w terminie

odpowiednim dla zaplanowania zaje¢ dydaktycznych o$wiadczenie o wymiarze pensum
dydaktycznego, ktore bedzie realizowat w danym roku akademickim.

W przypadku, gdy nauczyciel akademicki realizuje godziny dydaktyczne w wymiarze
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wyzszym niz okre§lony w decyzji o obnizeniu wymiaru pensum dydaktycznego, godziny
ponadwymiarowe naliczane sa dopiero po przekroczeniu obowigzujacego go wymiaru
pensum wynikajacego z § 14.

Realizacja godzin dydaktycznych w wymiarze wyzszym niz okreslony w decyzji o obnizeniu
wymiaru pensum wymaga zgody pracownika.

§16
Do pensum dydaktycznego wliczane sg zajecia dydaktyczne (z wylaczeniem zajec
realizowanych w formie praktyk) wedtug nastepujacej kolejnosci:

1) zajecia dydaktyczne realizowane na studiach stacjonarnych;

2) zajecia dydaktyczne realizowane na stacjonarnych studiach wyzszych prowadzonych
w ramach uméw zawartych z podmiotami zewngtrznymi;

3) zajecia dydaktyczne realizowane w szkole doktorskiej;

4)  zajecia dydaktyczne realizowane na stacjonarnych studiach doktoranckich;

5) zajecia dydaktyczne realizowane na niestacjonarnych studiach;

6) zajecia dydaktyczne realizowane na niestacjonarnych studiach doktoranckich;

7) zajecia dydaktyczne realizowane na studiach podyplomowych;

8) zajecia dydaktyczne realizowane dla ucznidéw Uniwersyteckiego Liceum
Ogolnoksztatcacego;

9) zajecia dydaktyczne realizowane na semestralnych oraz rocznych kursach
doksztatcajacych prowadzonych przez Studium Kultury 1 Jezyka Obcego dla
Obcokrajowcow.

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na wliczenie do
pensum dydaktycznego innych zaje¢ niz wymienione w ust. 1 oraz na inng niz okre$lona
w ust. 1 kolejno$¢ wliczania zaje¢ do tego pensum.

Zajecia dydaktyczne, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, z wylaczeniem zaj¢¢ realizowanych
w formie praktyk, zrealizowane powyzej pensum dydaktycznego okreslonego w § 14
stanowig godziny ponadwymiarowe.

Nieobjete programem studiéw dodatkowe zajecia 1 inne czynnos$ci dydaktyczne na studiach,
na studiach doktoranckich i w szkotach doktorskich, zajecia dydaktyczne na studiach
podyplomowych realizowanych w ramach uméw zawartych z osobami prawnymi, zajecia
dydaktyczne prowadzone w ramach innych form ksztalcenia, zajecia dydaktyczne na
kursach dla zawodow medycznych nie wchodzg w zakres podstawowych obowigzkow
dydaktycznych i moga by¢ dodatkowo wynagradzane.

§ 17
Jedna godzing dydaktyczng stanowi 45 minut zaje¢ dydaktycznych wedlug ustalonego planu
studidw, z zastrzezeniem ust. 2—6.
Jedna godzina zaje¢ dydaktycznych w formie pracowni w grupie liczacej do 2 studentow
stanowi 0,2 godziny dydaktycznej, w grupie liczacej 3 studentow stanowi 0,4 godziny
dydaktycznej, w grupie liczacej 4-5 studentéw stanowi 0,6 godziny dydaktycznej,
a w grupie liczacej 6—7 studentoéw stanowi 0,8 godziny dydaktyczne;.
Rozliczenie zaje¢ seminaryjnych na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich nast¢puje zgodnie z ich wymiarem okreslonym w sylabusie
ustalonym na podstawie przepiséw obowigzujacych na Uniwersytecie.
(uchylony)
Jedna godzina zaj¢¢ dydaktycznych realizowanych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ stanowi 1 godzine dydaktyczna.
Jedna godzina zaj¢¢ dydaktycznych przy sekcjach zwtok stanowi 1,2 godziny dydaktycznej.
Jedna godzina zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w jezyku obcym przez nauczycieli
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akademickich, dla ktérych nie jest to jezyk rodzimy, stanowi, z wyjatkiem zaj¢¢ na
kierunkach filologicznych oraz lektoratow z jezykdéw obcych — 2 godziny dydaktyczne,
chyba ze na wniosek osoby kierujacej procesem dydaktycznym w jednostce organizacyjne;j,
w ktorej prowadzone sa zajecia, ztozony przed rozpoczeciem roku akademickiego, rektor
zdecyduje inaczej.

7. Nauczycielowi akademickiemu z tytulu prowadzenia zaj¢¢ terenowych, ktérych wymiar
zostat okre$lony w planach studiow w tygodniach lub dniach, zalicza si¢:

1) cztery godziny dydaktyczne dziennie w przypadku catodziennego (trwajgcego co
najmniej 8 godzin) pobytu nauczyciela akademickiego w miejscu prowadzenia zajeé
terenowych poza siedzibg Uniwersytetu;

2) dwie godziny dydaktyczne dziennie w przypadku prowadzenia zaje¢¢ terenowych
w siedzibie Uniwersytetu lub niewymagajacych calodziennego pobytu nauczyciela
akademickiego ze studentami.

§ 17a

1. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego, godziny zaje¢ wynikajace z pensum dydaktycznego ustalonego dla danego
pracownika w danej grupie oraz decyzji dziekana, a w przypadku innych niz wydziat
jednostek dydaktycznych — dyrektora, ktore wedlug harmonogramu zaje¢ przypadalyby
w okresie tej niecobecnosci zalicza si¢ dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych
jako godziny przepracowane zgodnie z harmonogramem.

2. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu:

1)  zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,

2) przewidzianej nicobecnos$ci w pracy zwigzanej w szczegolnosci z urlopem naukowym,
dlugotrwata chorobg, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym lub
innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem sluzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim,
urlopem rodzicielskim, urlopem wychowawczym

— zalicza si¢ do przeprowadzonych godzin zaj¢¢ jedna trzydziesta rocznego pensum
dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska w sposob okreslony w ust. 1 za kazdy
tydzien nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktorym na Uniwersytecie sa prowadzone
zajecia dydaktyczne.

§18

1. Nauczyciel akademicki moze realizowa¢ za zgoda przelozonego obowigzki naukowe,
dydaktyczne lub organizacyjne poza Uniwersytetem, w szczegélno$ci w jednostkach
tworzacych system szkolnictwa wyzszego okreslonych w art. 7 Ustawy.

2. Nauczyciel akademicki moze by¢ skierowany do odbycia zaje¢ dydaktycznych poza
Uniwersytetem przez dziekana wydziatu, w ktorym jest zatrudniony lub bezposredniego
przetozonego, jezeli tego wymagaja potrzeby dydaktyczne Uniwersytetu lub specyfika zajec.

3. Delegowanie nauczyciela akademickiego do realizacji zaje¢ poza Uniwersytetem wymaga
jego zgody. W przypadku zaje¢ dydaktycznych, ktorych specyfika wymaga ich realizacji
poza Uniwersytetem, zgoda nie jest wymagana.

4. Zajgcia dydaktyczne wykonywane poza Uniwersytetem rozliczane sa na zasadach ogélnych
okreslonych w § 16-17.

§19

Obowiazki pracownikow Uniwersytetu niezwigzane z organizacja i porzadkiem w procesie
pracy okresla:
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1) Ustawa, Kodeks pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy — W stosunku do
nauczycieli akademickich;

2) Kodeks pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy — W stosunku do
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

§ 19a
Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni
w grupie pracownikoOw administracji, inzynieryjno-technicznych i bibliotekarze podlegaja
okresowej ocenie na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 20
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
Uniwersytecie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
3. Pracownicy sa zobowigzani $cisle przestrzega¢ godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz
przerw w pracy.

§ 20a
1. Rektor moze ustala¢ dodatkowe przypadajace od poniedziatku do pigtku dni wolne od pracy,
wyznaczajac jednoczes$nie przypadajacy w tym samym okresie rozliczeniowym dzien,
w ktérym nastapi jego odpracowanie.
2. Dzien 19 lutego — Swieto Uniwersytetu jest dodatkowym dniem wolnym od pracy bez
konieczno$ci jego odpracowania.

§ 21
Na Uniwersytecie stosowany jest podstawowy, rownowazny, zadaniowy i skrocony system
czasu pracy.

§ 22

1. Do pracownikéw zatrudnionych na Uniwersytecie stosuje si¢ podstawowy system czasu
pracy z zastrzezeniem § 23—26.

2. Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy, z wylaczeniem pracownikow
wymienionych w § 27, § 29 1 § 31, jest realizowany z uwzglednieniem specyfiki pracy
jednostki organizacyjnej, w dniach od poniedziatku do pigtku lub od wtorku do soboty
w wymiarze 8 godzin dziennie, wedlug rozktadu:

1) od godziny 7% do godziny 15%°,
2) aw przypadku jednostek organizacyjnych zlokalizowanych w Bydgoszczy od godziny
7% do godziny 15%.

12
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§23
Réwnowazny system czasu pracy moze by¢ zastosowany do:

1) pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu, personelu sprzatajacego oraz
pracownikow zatrudnionych w szatni, chyba ze rektor lub osoba przez niego
upowazniona ustali dla pracownika inny system czasu pracy;

2) innych pracownikéw, na podstawie indywidualnej decyzji rektora lub osoby przez
niego upowaznionej, gdy jest to uzasadnione potrzebami Uniwersytetu.

W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Pracownicy, do ktérych stosuje si¢ rownowazny system czasu pracy, pracujg na podstawie
harmonograméw czasu pracy, ktore przygotowuje ich bezposredni przetozony.

§ 24
Czas pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 23 ust. 1, wynosi do 12 godzin na dobg.
Czas pracy, o ktorym mowa w ust. 1, realizowany jest wedtug nastepujacego rozktadu:
1) w systemie dwuzmianowym dwunastogodzinnym:
a) | zmiana od godziny 6% do godziny 18,
b) Il zmiana od godziny 18% do godziny 6%;
2) w systemie dwuzmianowym o$miogodzinnym:
a) | zmiana od godziny 6% do godziny 14%,
b) 11 zmiana od godziny 14% do godziny 22%°
1 nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda rektora lub osoby upowaznionej moze
zosta¢ wprowadzony inny rozkltad czasu pracy, z zachowaniem przecigtnie
czterdziestogodzinnej tygodniowej normy czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w obowigzujgcym na Uniwersytecie okresie rozliczeniowym.

§ 25
Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do:

1) nauczycieli akademickich;

2) innych pracownikow, na podstawie indywidualnej decyzji rektora lub osoby przez
niego upowaznionej, gdy jest to uzasadnione szczegdlnym rodzajem i charakterem
wykonywanej pracy.

W zadaniowym systemie czasu pracy czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych
pracownikowi zadan, mozliwych do wykonania w ramach podstawowej normy czasu pracy,
o ktorej mowa w § 22 ust. 2.

§ 26
Skrocony system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw wymienionych w zatgczniku nr 2.
Skrécony system czasu pracy polega na obnizeniu podstawowej dobowej i1 tygodniowe;j
normy czasu pracy, okreslonej w § 22 ust. 2.

§ 27

Niezaleznie od systemu pracy obowigzujacego pracownika, moze on wykonywac obowiazki
pracownicze w ramach pracy zmianowej.
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. Przez prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu
czasu pracy przewidujacego zmian¢ pory wykonywania pracy przez poszczegoélnych
pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.
. Prace zmianowa pracownicy wykonuja wedlug harmonograméw ustalanych na okres
miesi¢czny przez bezposrednich przetozonych, z zastrzezeniem, ze druga zmiana obejmuje:
1) 8 godzin i trwa od godziny 14% do 22%;
2) 12 godzin i trwa od godziny 18 do 6%.

§ 28

. Wszystkich pracownikéw, z wytgczeniem pracownikéw, do ktorych stosuje si¢ zadaniowy

czas pracy, obowiazuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy i przeci¢tnie pigciodniowy

tydzien pracy.

. Wymiar czasu pracy ustalony na okres rozliczeniowy (przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie

pieciodniowym tygodniu pracy) ulega obnizeniu o liczb¢ godzin usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajaca do przepracowania w okresie tej

nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika przyjmuje sie, ze:

1) przez dob¢ nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczawszy od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczawszy od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 29

. Pracownicy obstugi, z wylaczeniem pracownikéw, do ktorych stosuje si¢ rownowazny
system czasu pracy, pracuja wedtug rozktadu czasu pracy od poniedziatku do piatku albo od
wtorku do soboty, 8 godzin dziennie.

. Rozktad czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, ustalaja kierownicy jednostek
organizacyjnych, zgodnie z wymiarem czasu pracy w sposOb gwarantujacy korzystanie
z prawa do dobowego i tygodniowego odpoczynku, o ktorym mowa w § 36.

§ 30

. Kierownicy dziekanatow zobowigzani sa zapewni¢ obstuge administracyjng studiow
niestacjonarnych, studidow podyplomowych oraz innych form ksztalcenia w terminach
odbywania si¢ zaje¢ dydaktycznych.

. Wiasciwi kierownicy komorek administracyjnych zapewniaja rowniez niezbedna obstuge
obiektow uzytkowanych w soboty i inne dni wolne od pracy.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, ustala si¢ dla pracownikéw inny dzien wolny
od pracy, przy zachowaniu normy czasu pracy w wymiarze przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

§ 31

. Pracownicy Biblioteki Uniwersyteckiej, ktorych specyfika pracy wymaga ustalenia

szczegblnego rozkladu czasu pracy, wykonuja prace w nastgpujacych godzinach:

1) starsi kustosze dyplomowani, kustosze, starsi bibliotekarze, bibliotekarze pracuja:
8 godzin dziennie — | zmiana od 7*° do 15%°, 11 zmiana od 12*° do 20 lub w sobote od
9% do 17%;

2) pracownicy administracji 1 inzynieryjno-techniczni pracuja po 8 godzin dziennie —
| zmiana od 7*° do 15%, 1l zmiana od 12 do 20" od poniedziatku do piatku lub od wtorku
do soboty.
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. Pracownicy Biblioteki Uniwersyteckiej zatrudnieni przed dniem 1 pazdziernika 2019 roku

na stanowiskach, na ktorych praca wymaga ustalenia szczegdlnego rozktadu czasu pracy,
wykonujg prace w nastepujacych godzinach:

1) bibliotekarze dyplomowani oraz kustosze biblioteczni i starsi bibliotekarze, pracuja:
a) 8 godzin w poniedziatek: I zmiana od 7% do 15%, 1l zmiana od 12 do 20%° lub

w sobote od 9% do 17%,
b) w pozostate dni, tj. we wtorek, $rode, czwartek i piatek 7 godzin: I zmiana od 7%°
do 14%, 11 zmiana od 13 do 20'°;

2) pozostali pracownicy biblioteczni, administracji, inzynieryjno-techniczni pracuja po
8 godzin dziennie: | zmiana od 7% do 15, 1l zmiana od 12'° do 20% od poniedziatku
do piatku lub od wtorku do soboty.

Indywidualny rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 12, zatrudnionych
przy pracy zmianowej w przeci¢tnie pigeciodniowym tygodniu pracy, okre§la Dyrektor
Biblioteki Uniwersyteckiej w harmonogramie, z zachowaniem dziennej i tygodniowej
normy czasu pracy oraz w sposob gwarantujacy korzystanie z prawa do dobowego
1 tygodniowego odpoczynku, o ktorym mowa w § 36.

§32

. Czas pracy kierowcoOw szczegdlowo reguluja przepisy odrgbne, a w szczeg6lnosci ustawa

z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z 2012 r., poz. 1155 ze zm.),
z zastrzezeniem ust. 2—7.
Do czasu pracy kierowcy wlicza si¢ rdéwniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy,
w ktérym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do wykonywania
pracy, W szczegdlnosci podczas oczekiwania na zatadunek lub rozladunek, ktorych
przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem.
Do czasu pracy kierowcy nie wlicza si¢ czasu:

1) dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.
Za zgoda rektora lub osoby przez niego upowaznionej, przy ustalaniu rozkladu czasu pracy
kierowcdéw moga by¢ stosowane ruchome godziny rozpoczynania i konczenia pracy —
Z zachowaniem dobowej normy czasu pracy oraz w sposob gwarantujacy korzystanie
z prawa do dobowego 1 tygodniowego odpoczynku, o ktorym mowa w § 36.
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Uniwersytetu, w stosunku do 0sob zatrudnionych na
stanowisku kierowcy moze by¢ wprowadzony decyzja rektora lub osoby przez niego
upowaznionej system rownowaznego czasu pracy z przedluzeniem dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w przyjetym na Uniwersytecie okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 260 godzin.

§33
Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi regulujg odrebne przepisy,
a w szczegolnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511), z zastrzezeniem ust. 2-5.
Czas pracy pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.
Os06b niepelnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Postanowien ust. 2—4 nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu oraz na
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whniosek osoby zatrudnionej, gdy lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

§ 34

. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé dla poszczegolnych grup pracownikéw odmienne od
podstawowych godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla
pracownika dniami pracy.

. Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedzial czasu, w ktorym pracownik decyduje
o godzinach rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika
dniem pracy.

. Rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 dla pracownikow administracji, pracownikow
inzynieryjno-technicznych oraz zatrudnionych w Bibliotece Uniwersyteckiej wykonujacych
prace na pierwszej zmianie bibliotekarzy i pracownikéw inzynieryjno-technicznych
obejmuje:

1) w przypadku zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy, godziny od 7 do 16
z zachowaniem o$miogodzinnego, dobowego wymiaru czasu pracy;

2) w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny od
7 do 16 z zachowaniem, dotychczasowego, dobowego wymiaru czasu pracy;

3) w przypadku legitymowania si¢ znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnoéci, godziny od 7% do 16% z zachowaniem siedmiogodzinnego,
dobowego wymiaru czasu pracy.

. Wykonywanie pracy w czasie pracy ustalonym na podstawie ust. 1-3 jest mozliwe
wylacznie w przypadku wprowadzenia elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy
funkcjonujacego w ramach systemu kadrowo-ptacowego Uniwersytetu.

. Wykonywanie pracy w czasie pracy ustalonym na podstawie ust. 1-3 nie moze naruszaé
prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

. W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1-3, ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Rozktady czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1-3, w stosunku do okreslonej grupy
pracownikow, wprowadza rektor lub osoba przez niego upowazniona odpowiednio do
podporzadkowania stuzbowego pracownikow.

. W uzasadnionych przypadkach rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1-3, moze miec¢
zastosowanie dla poszczegdlnych pracownikow, na podstawie decyzji rektora lub osoby
przez niego upowaznionej odpowiednio do podporzadkowania stuzbowego pracownikow,
podjetej na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki administracji, w
ktorej zatrudniony jest pracownik.

§ 35

. Rektor lub osoba przez niego upowazniona moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla
pracownikow, o ile wynika to ze sposobu realizowania zadan, w tym szczegolnie zwigzanych
z obstuga procesu dydaktycznego na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach
podyplomowych 1 innych formach ksztalcenia prowadzonych na Uniwersytecie, jednakze
z zachowaniem obowigzujacego dziennego i tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz
z uwzglednieniem prawa do dobowego i tygodniowego odpoczynku, o ktorym mowa w § 36.
. Na umotywowany wniosek pracownika rektor lub osoba przez niego upowazniona moze
wyrazi¢ zgod¢ na wykonywanie pracy w ramach indywidualnego rozktadu czasu pracy,
z zachowaniem dziennej i tygodniowej normy czasu pracy obowigzujacej pracownika oraz
z uwzglednieniem prawa do dobowego i tygodniowego odpoczynku, o ktorym mowa w § 36.
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§ 36
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Ustepu 1 nie stosuje sig:
1) do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Uniwersytetem;
2) w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
W przypadkach dotyczacych:
1) pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Uniwersytetem;
2) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;
3) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwiazku z jego przejsciem na
inng zmiang¢ zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie moze
by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypada¢ w niedziele, a w przypadkach
dozwolonej pracy w niedziel¢ moze przypada¢ w innym dniu.

§ 37

. 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.
Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, wliczane sa do czasu pracy.
Bezposredni przetozony ma obowigzek ustali¢c przerwy dla podlegtych pracownikoéw
podajac godziny ich rozpoczecia 1 zakonczenia oraz przekaza¢ wyzej wymieniong
informacje w sposob przyjety w jednostce organizacyjnej do wiadomosci wszystkich
podlegtych pracownikow.

§ 38

W przypadku pracownikow, do ktérych stosuje si¢ inny system czasu pracy niz system
zadaniowy, praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem § 14.

Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii;

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb Uniwersytetu
wymaga pisemnej zgody bezposredniego przetozonego pracownika.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ust. 2 pkt 2 nie moze przekracza¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy pracownikow, do ktorych nie stosuje si¢ zadaniowego systemu
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czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy prace w godzinach
nadliczbowych stanowi praca powyzej pelnej dobowej normy czasu pracy, obowigzujacej
zgodnie z rozktadem czasu pracy na danym stanowisku dla pracownika zatrudnionego
w pelnym wymiarze czasu pracy i przekraczajgca przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

7. Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§ 39
W umowie o prac¢ z pracownikiem niebgdgcym nauczycielem akademickim zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad okre§lony
w tej umowie wymiar czasu pracy pracownika, ktorych przekroczenie uprawnia go, oprocz
normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 1511 § 1
Kodeksu pracy. Praca ta nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 40

1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie dodatkowe.

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych rektor lub osoba przez niego
upowazniona, na wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku bezposredni przetozony
pracownika udziela czasu wolnego od pracy najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego,
w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 1 3, pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

5. Za prace w niedziele oraz §wicto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6% w tym
dniu a godzina 6% nastgpnego dnia.

§ 41
Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci wymienione w § 38 ust. 2, wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 42
1. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w niedziele 1 Swigta, dozwolong na podstawie
art. 151'°Kodeksu pracy, pracodawca jest zobowiazany zapewnié inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli jest to niemozliwe — do konca okresu
rozliczeniowego;
2) w zamian za prac¢ w Swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
2. Pracownik pracujacy w niedzielg powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.
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§43
1. Rektor, prorektorzy, kanclerz, zast¢gpcy kanclerza, kwestor, zastepcy kwestora wykonujg
w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
2. (uchylony)

§ 44
Pora nocna obejmuje 8 godzin, od godziny 22% do 6%.

§ 44a

1. Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

2. Pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu wniosek o zwolnienie od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz dla pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu
pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin, zwolnienie od pracy
ustalane jest proporcjonalnie i udzielane w wymiarze godzinowym. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

4. Informacje o udzielanych zwolnieniach od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, przekazywane
s bez zbg¢dnej zwtoki do dzialu spraw pracowniczych.

§ 45

1. Szczegotowy miesigczny harmonogram czasu pracy pracownikoOw opracowuje bezposredni
przetozony pracownikéw. Harmonogram czasu pracy podaje si¢ pracownikom do
wiadomosci w sposob przyjety w danej jednostce organizacyjnej, nie pézniej niz na tydzien
przed rozpoczeciem danego miesigca.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe ustalanie
czasu pracy podleglych pracownikow oraz ich wlasciwe rozliczanie i prowadzenie ewidencji
czasu pracy, w tym ewidencji godzin nadliczbowych.

3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w jednostce organizacyjnej zatrudniajacej
pracownika.

4. Szczegbdtowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej okre$laja przepisy odrgbne.

Rozdzial V
Ochrona rodzicielstwa

§ 46
1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy.
Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku Zycia nie mozna
zatrudnia¢ bez jego zgody w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy.
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. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ kobiecie w cigzy zwolnien od pracy na zalecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 47

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tgcznie.

. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

. Kobieta w cigzy oraz karmigca dziecko piersig nie moze wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia. Wykaz tych prac okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. poz. 796). Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersig okresla zalacznik nr 3.

. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmiaca dziecko
piersig, zatrudniong przy pracach wzbronionych ze wzgledu na jej stan lub w razie
przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 48

. Ogoélne zasady korzystania z urlopow pracowniczych okresla Kodeks pracy, Ustawa
i przepisy wykonawcze.

. Dzial Spraw Pracowniczych udostepnia pracownikom przepisy, o ktorych mowa w ust. 1,
w szczegolnosci w formie elektronicznej w zaktadce ,,Dziat Spraw Pracowniczych” sekcji
»Pracownicy” na stronie https:// www.umk.pl.

§ 49

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika bedacego nauczycielem
akademickim i w terminie przez niego wskazanym, przypadajacym zgodnie z zarzadzeniem
rektora w sprawie organizacji roku akademickiego w okresie wolnym od zaje¢
dydaktycznych, w wymiarze nie wigkszym niz 4 dni w roku kalendarzowym.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu wypoczynkowego na zadanie pracownika
niebgdacego nauczycielem akademickim i w terminie przez niego wskazanym w wymiarze
nie wigkszym niz 4 dni w roku kalendarzowym.

. Pracownik  zglasza bezposredniemu przetozonemu zZadanie udzielenia urlopu
wypoczynkowego, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, najpoézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 50

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi na podstawie indywidualnego wniosku
pracownika, w terminie ustalonym po porozumieniu z pracownikiem.
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N kAW

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany przez pracownika bedacego
nauczycielem akademickim w okresie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych.

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

§51

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi udziela przelozony shluzbowy wskazany
w regulaminie organizacyjnym.

§52
Bezposredni przetozony, jezeli tego wymaga organizacja pracy, przed rozpoczeciem urlopu
wypoczynkowego przez pracownika:
1) pisemnie wyznacza osobg, ktora bedzie w tym czasie zastgpowala pracownika, lub
2) pisemnie dokonuje rozdzialu zadan pracownika, przypadajacych w czasie jego
nieobecnosci, do wykonania pomiedzy pracownikéw danej jednostki organizacyjne;j
Uniwersytetu.
Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktorej zatrudniony jest zastgpowany
pracownik, rozstrzyga spory zwigzane ze sposobem organizacji zastgpstwa.

§ 52a
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za cztonka rodziny
uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

. Bezptatnego urlopu opiekunczego udziela przetozony stuzbowy wskazany w regulaminie

organizacyjnym, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. Urlopu
udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy.

We wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz, w przypadku cztonka
rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub, w przypadku osoby niebedace;j
cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

Okres bezptatnego urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 53
Osoby uprawnione do udzielania urlopéw wypoczynkowych i1 urlopow opiekunczych
ponosza odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ przepisow o urlopach i prowadzenie dokumentacji.
Informacje o udzielanych urlopach wypoczynkowych i opiekunczych przekazywane sg bez
zbednej zwloki do dziatu spraw pracowniczych.
Dziat spraw pracowniczych, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, przesyla
kierownikom jednostek organizacyjnych informacj¢ o liczbie dni urlopow
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o

wypoczynkowych (biezacych i zalegtych) naleznych pracownikom zatrudnionym w danej
jednostce organizacyjne;j.

§ 54
Platnego urlopu naukowego udziela rektor na wniosek nauczyciela akademickiego, po
zasiegnieciu opinii dziekana oraz bezposredniego przetozonego.

. Ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia udziela nauczycielowi akademickiemu rektor na

podstawie orzeczenia lekarskiego wydanego przez lekarza posiadajacego uprawnienia do
wykonywania badan profilaktycznych i wykonujacego dziatalno§¢ w jednostce stuzby
medycyny pracy, z ktorg uczelnia zawarta umowe. Skierowanie na badanie lekarskie wydaje
rektor na wniosek nauczyciela akademickiego.

Rozdzial VII
Zasady udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania sp6znien i nieobecnosci

§55
W razie uzasadnionej konieczno$ci zatatwienia waznych spraw 0sobistych w godzinach
pracy pracownik moze uzyska¢ zwolnienie od pracy. Za czas zwolnienia pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienie od pracy udzielane jest na pisemny wniosek pracownika.
Decyzje w sprawie zwolnienia podejmuje bezposredni przelozony pracownika.
Tryb zwalniania pracownikow w godzinach pracy z innych przyczyn reguluja przepisy
odrebne.

§ 56
W przypadku przewidywanego spOznienia do pracy pracownik powinien, w miar¢
mozliwos$ci, zawiadomi¢ przetozonego o spdznieniu i jego przyczynie. Po stawieniu si¢ do
pracy pracownik, ktéry w danym dniu spoznit si¢ do pracy, winien usprawiedliwié
spoznienie u przetozonego, a na jego zadanie przedlozy¢ odpowiedni dokument
usprawiedliwiajacy spoznienie.

. Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylgcznie za zgoda

bezposredniego przetozonego.
Decyzje o uznaniu za nieusprawiedliwiony przypadek:

1) spdznienia si¢ pracownika;

2) nieobecnos$ci pracownika z powodu opuszczenia miejsca pracy w czasie godzin pracy
podejmuje bezposredni przetozony.
Bezposredni przetozony organizuje, w miar¢ mozliwosci, zastepstwo pracownika
nieobecnego w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 11 2.
O nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy kierownik jednostki
organizacyjnej informuje Dziat Spraw Pracowniczych oraz podejmuje inne dziatania
wynikajace z obowiazujacych przepisow.

Rozdzial VIla
Praca zdalna

§ 56a

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgséciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢ (praca zdalna).
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§ 56b

Praca zdalna moze by¢ wykonywana:

1)

2)
3)
4)

w ramach porozumienia z pracodawca zawartego przy zawieraniu umowy o pracg albo
w trakcie zatrudnienia;

na wniosek pracownika, o ktérym mowa w § 56c¢;

na polecenie pracodawcy;

okazjonalnie.

§ 56¢

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalne;j:

1)

2)

3)

4)

pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa

w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za

zyciem” (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329);

pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym
w przepisach 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
oraz z 2022 r. poz. 655 i 1079);

pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie

4 roku zycia;

pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng

osobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajagcymi orzeczenie

0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca
informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od
dnia zlozenia wniosku przez pracownika.

§ 56d

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy wydane w postaci papierowej
lub elektronicznej:

1)

2)

w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o§wiadczenie W postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacych
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim
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przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

§ 56¢e

. Pracownicy Uniwersytetu zatrudnieni na stanowiskach nauczycieli akademickich mogg by¢

objeci praca zdalng na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu rektora w sprawie

zasad powierzania i prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos¢.

. Pracg zdalng mogg by¢ objeci pracownicy Uniwersytetu niebedacy nauczycielami

akademickimi zatrudnieni w grupie pracownikow:

1) administracji,
2) inzynieryjno-technicznych,
3) Dbibliotekarzy

— chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika.

. Praca zdalna nie obejmuje prac:

1)  szczegoblnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktorych nastgpuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) zczynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy;

5) powodujacych intensywne brudzenie.

. Decyzje w sprawie, zaopiniowanych przez bezposrednich przelozonych, wnioskoéw

pracownikow o prace zdalng wykonywang na wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 56c,

oraz o prac¢ zdalng wykonywang okazjonalnie podejmuja w przypadku pracownikoéw
niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionymi w grupie pracownikow:
1) administracji ogdlnouniwersyteckiej — kanclerz;
2) administracji wydzialowej 1 administracji jednostek organizacyjnych oraz
inzynieryjno-technicznych — wtasciwy dziekan lub dyrektor jednostki organizacyjnej;
3) Dbibliotekarzy — dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej.

. W przypadku nieuwzglednienia wniosku, osoby, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuja

czynno$ci zgodnie z § 56c ust. 2 oraz ponosza odpowiedzialno$§¢ za wykorzystanie

okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika zgodnie z wymiarem w roku kalendarzowym.

. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza

w o$wiadczeniu zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka

zawodowego oraz informacjg zawierajagca zasady bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania. Wzor oswiadczenia
okresla kanclerz w drodze zarzadzenia.

§ 56f

. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng materialy i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacjg, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacja i
konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
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wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ushug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;
3) pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w pkt. 2 bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej;
4)  zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbedne do wykonywania tej pracy.
W przypadku braku mozliwosci pracodawcy zapewnienia pracownikowi materiatow
1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
pracownik za zgoda pracodawcy moze wykorzystywa¢ materialy i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne niezapewnione przez pracodawce. W przypadku wykorzystania
materiatbw 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezapewnionych przez
pracodawce pracownikowi przystuguje ryczalt za kazdy dzien pracy zdalnej z ich
wykorzystaniem.
Wysokos$¢ ryczattu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej i jest ustalana
przez kanclerza w drodze zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 4.
Przy ustalaniu ryczattu, o ktorym mowa w ust. 3, bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci
normy zuzycia materialbw 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz
koszty ustug telekomunikacyjnych.
Za instalacj¢, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacj¢ oprogramowania i Serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, odpowiadaja
wlasciwe jednostki Uniwersyteckiego Centrum Informatycznego. Szczegdtowe zasady
korzystania z udostepnionych pracownikom do pracy zdalnej narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, okresli kanclerz w drodze zarzadzenia.
Zapewnienie pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng przez pracodawce materialow
1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, oraz wyptata ryczattu nie stanowig przychodu w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

§ S6g
Pracownik wykonujacy pracg¢ zdalng realizuje czynnosci wynikajace z zakresu czynnos$ci
oraz polecen bezposredniego przetozonego w godzinach wynikajacych z obowiagzujacego
dla danego pracownika rozkladu czasu pracy.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng zgtasza bezposredniemu przetozonemu rozpoczgcie
1 zakonczenie pracy w danym dniu. Przepis § 56g ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika. Kontrole przeprowadza bezposredni przetozony w porozumieniu
z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
Jezeli pracodawca w wyniku kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w wykonywaniu
pracy zdalnej, zobowiazuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez pracodawce.
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§ 56h

. Pracodawca i pracownik wykonujacy prace zdalng porozumiewajg si¢ za pomocy:

1) stuzbowej poczty elektronicznej;

2) objetego licencjg pracodawcy oprogramowania Microsoft Teams;

3) stuzbowego telefonu komorkowego, o ile zostat pracownikowi przydzielony.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢, o ktorych mowa w ust. 1.

. Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujagcemu pracg zdalng przebywanie na terenie
zaktadu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen
1 urzadzen pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalno$ci
socjalnej — na zasadach przyjetych dla ogotu pracownikow.

§ 561

. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej kanclerz okresli w drodze zarzadzenia wytyczne
w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, a w szczegolnosci
dotyczace warunkow lokalowych, warunkéw komunikacji, warunkéw transportu
dokumentoéw oraz warunki przeprowadzania kontroli, a takze zorganizuje, w razie potrzeby,
instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza zapoznanie si¢ z wytycznymi, o ktoérych
mowa w ust. 1, oraz sktada o§wiadczenie, w ktorym zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
Wzébr o$wiadczenia okresli kanclerz w drodze zarzadzenia.

. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wymogéw w zakresie bezpieczenstwa
1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadzaja
na polecenie rektora lub kanclerza inspektor ochrony danych lub uprawnieni pracownicy
komorki administracji wilasciwej do spraw kontroli wewngtrznej w porozumieniu
z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.

. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng 1 innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

. Jezeli pracodawca w wyniku kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
W dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez pracodawce.

§ 56)

. Praca zdalna odbywa si¢ przy zachowaniu zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

. Oceng spelniania przez stanowisko pracy zdalnej zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
wymagan ergonomii ustala si¢ na podstawie wypeitnionej przez pracownika karty kontrolne;j
stanowiska pracy, zawierajacej o$wiadczenie potwierdzajace, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcag sg
zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy, ktorej wzoér okresli kanclerz
w drodze zarzadzenia. Oceny dokonuje uprawniony pracownik komorki administracji
wlasciwej do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy. Negatywna ocena wytacza mozliwos¢
wykonywania pracy zdalnej.

. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz wymogow ergonomii. Kontrole przeprowadzaja na polecenie rektora lub kanclerza
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no

uprawnieni pracownicy komorki administracji wlasciwej do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach
pracy pracownika.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli pracodawca w wyniku kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymogow ergonomii,
zobowigzuje pracownika do usunig¢cia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie
albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

§ 56k
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym.
Do pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisow § 56d 1 § 56f.
Do kontroli wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, stosuje si¢ odpowiednio § 56i ust.
3141§56just. 314.

Rozdzial VIII
Zasady wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 57
Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca
okresla Regulamin wynagradzania pracownikow oraz inne przepisy obowijzujace na
Uniwersytecie.

. Wyplaty wynagrodzen dla nauczycieli akademickich, dokonuje si¢ z gory za okresy

miesigczne, pierwszego dnia miesigca, chyba Ze ustawa stanowi inaczej. Jezeli w dniu
wyplaty przypada sobota lub dzien ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenia sg wyptacane
w nastgpnym dniu, ktory nie jest sobotg lub dniem ustawowo wolnym od pracy.
Wynagrodzenia dla pozostatych pracownikow Uniwersytetu wyplaca si¢ z dotu, za okresy
miesigczne, w ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli ostatnim dniem miesigca jest sobota
lub dzien ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie za prac¢ jest wyptacane w dniu
poprzedzajacym dzien lub dni wolne od pracy.

§ 58

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wlasnych. Wyptata wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika moze
nastgpi¢ w kasie Uniwersytetu albo w oddziale banku prowadzacego rachunek Uniwersytetu.

1.

2.

§ 59
Bezposredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za prawidlowe, terminowe
1 kompletne przekazanie dokumentdéw potrzebnych do naliczenia i wyptaty wynagrodzen.
Na wniosek pracownika Dzial Ptac jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktérych zostato obliczone wynagrodzenie.
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3. Pracownik, w sposob ustalony na Uniwersytecie, otrzymuje indywidualny wyciag z listy ptac.

Rozdzial IX
Nagrody i wyro6znienia

§ 60

Pracownikom Uniwersytetu przystuguja nagrody i wyrdznienia na podstawie odrgbnych
przepisow.

Rozdzial X
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§61

1. Podstawowym obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia i zycia pracownikoéw
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki oraz zabezpieczenie ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

zapoznawanie pracownikow przed dopuszczeniem do pracy z obowigzujacymi

przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie

przeciwpozarowej, a takze kierowanie ich na okresowe szkolenia w tym zakresie;

kierowanie pracownikow na obowigzkowe badania lekarskie;

informowanie pracownikow o:

a) ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy,

c) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i przeprowadzania ewakuacji;

dbanie o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego

1 sprawnos$¢ §rodkéw ochrony zbiorowej oraz kontrolowanie korzystania z nich

zgodnie z przeznaczeniem;

informowanie pracownikoéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, o obowigzku

zglaszania stuzbie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowej

zauwazonych wypadkow przy pracy;

wydawanie nieodptatnie pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziezy, obuwia

roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne; 1 higieny osobistej, zgodnie

z normami okre$lonymi zarzadzeniem kanclerza;

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow 1 zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreSlonym stanowisku w warunkach
pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

3. Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym
na Uniwersytecie okresli kanclerz w drodze zarzadzenia.
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§ 62
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest S$ciste przestrzeganie zasad 1 przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej. W szczegdlnosci
pracownicy zobowigzani sg:

1) =zna¢ zasady 1 przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy o ochronie
przeciwpozarowej oraz bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
1 poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen, polecen i wskazéwek
przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i narzg¢dzi oraz porzadek W miejscu pracy;

4) uzywac¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualne;j
oraz §rodkdw ochrony zbiorowej zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o wypadku zauwazonym na terenie
Uniwersytetu albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspOtpracownikow 1 inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o0 grozacym
niebezpieczenstwie;

7) wspodtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypehianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 63

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

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

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

Rozdzial XI
Ochrona przeciwpozarowa

§ 64
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisOw i zasad ochrony
przeciwpozarowe;j.

§ 65

1. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo pozarowe oraz dopetnienie obowigzku pelnego
zabezpieczenia  przeciwpozarowego ponosza  wilasciwi  kierownicy  jednostek
organizacyjnych i obiektow Uniwersytetu, a takze osoby prowadzace i odpowiedzialne za
prowadzenie prac badawczych, zaje¢ dydaktycznych 1 innych.

2. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo pozarowe oraz dopelnienie obowiazku petnego
zabezpieczenia przeciwpozarowego cigzy rowniez na pozostalych pracownikach
Uniwersytetu, nie wymienionych w ust. 1, a w szczego6lnosci osobno na kazdym pracowniku
na terenie jego stuzbowego dzialania, stanowisku pracy, obiektu lub jego czesci, zgodnie

29



z zakresem obowigzkow 1 odpowiedzialnos$ci.

§ 66
Do obowigzkéw pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pozarowego;

2) przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze nie powodowanie
zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

3) doktadne sprawdzanie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem w celu upewnienia
si¢, ze nie wystepuja okolicznosci mogace spowodowac pozar lub inne niebezpieczne
zdarzenie;

4)  znajomos¢ obstugi oraz zasad stosowania podrecznego sprzetu gasniczego oraz innych
urzadzen gasniczych;

5) uzywanie sprzetu, o ktorym mowa w punkcie 4, zgodnie z jego przeznaczeniem;

6) znajomosC i przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu, na
terenie ktorego jest zatrudniony.

§ 67
1. W przypadku powstania pozaru do obowigzkéw pracownikdéw nalezy:

1) zaalarmowanie najblizej przebywajace osoby, straz pozarng oraz kierownika jednostki
organizacyjnej;

2) przystapienie do likwidacji pozaru przy uzyciu podrgcznego sprzgtu gasniczego oraz
urzadzen gasniczych bedacych na wyposazeniu obiektu, o ile nie zagraza to zdrowiu
1 zyciu osoby podejmujacej probg gaszenia pozaru;

3) uczestniczenie w akcjach gasniczych i ratowniczych oraz podporzadkowanie si¢
rozkazom oséb kierujacych tymi akcjami, o ile nie zagraza to zyciu lub zdrowiu
pracownika.

2. Do czasu przybycia pierwszych zastepow strazy pozarnej kierownictwo akcji sprawuja
kierownicy obiektow lub inne upowaznione do tego osoby, a w razie ich nieobecnosci jeden
z wyznaczonych przez nich pracownikow.

§ 68
Sprawy ochrony przeciwpozarowej, odpowiedzialnosci za stan bezpieczenstwa pozarowego
oraz okreslenia obowigzkow 1 zadan pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
Uniwersytecie reguluja przepisy szczegolne.

§ 69
Zespot ds. BHP 1 Ochrony Ppoz. sprawuje kontrole nad stanem bezpieczenstwa w zakresie
ochrony przeciwpozarowej, wspotdziata z kierownikami jednostek organizacyjnych w tym
zakresie, a takze informuje o stanie prawnym normujacym zasady ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 70
1. Kazdy pracownik Uniwersytetu niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji
zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
2. Szkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowej prowadzone jest w ramach okresowych
szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy przez wtasciwe jednostki organizacyjne Uniwersytetu.
3. Dopuszcza si¢ prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej takze w innych formach.
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Rozdzial XII
Cele, zakres i sposéb zastosowania monitoringu na Uniwersytecie

§71

. Na Uniwersytecie moze by¢ wprowadzony monitoring wizyjny, ktory polega na
szczegdlnym nadzorze nad terenem Uniwersytetu 1 terenem wokol niego, w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu. Monitoring wizyjny moze byé
prowadzony wylacznie w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow 1 studentow
Uniwersytetu oraz oséb trzecich przebywajacych na jego terenie, a takze w celu ochrony
mienia Uniwersytetu.

. Materialy pozyskane z monitoringu pracodawca moze wykorzystywa¢ wytacznie w celach
okreslonych w ust. 1. Uniwersytet jako administrator danych osobowych jest zobowigzany
do zapewnienia bezpieczenstwa w zakresie przechowywania utrwalonych nagran
stanowigcych zbior danych oraz sprawowania $cistej kontroli nad dostepem do tego zbioru.
Dostgp do zbioru maja wylacznie osoby, ktére sa upowaznione przez rektora do
przetwarzania zawartych tam danych.

. Nie jest dopuszczalna jakakolwiek forma monitoringu w celu skontrolowania, czy
pracownik nalezycie wykonuje swoje obowiazki, a takze dla ewidencji czasu pracy.

§72

. O wprowadzeniu monitoringu, o ktorym mowa w § 71, pracownicy sg informowani nie
pozniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem. Informacja ta jest przekazywana w formie
elektroniczne;j.

. W informacjach, o ktérych mowa w ust. 1, okresla si¢ nazwe¢ administratora danych
osobowych 1 jego adres, cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu, a takze tryb
wnoszenia zastrzezen wobec monitoringu.

. W trybie okreslonym w ust. 1 pracownicy sg informowani o zaprzestaniu prowadzenia na
Uniwersytecie okreslonego rodzaju monitoringu lub o zmianie jego zakresu.

. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy bezposredni przetozony przekazuje mu na pismie
informacje dotyczace celow, zakresu i sposobu zastosowania monitoringu na Uniwersytecie.
. Pomieszczenia 1 teren monitorowany oznacza si¢ w sposob widoczny 1 czytelny, za pomocg
odpowiednich oznaczen wizualnych lub ogloszen dzwigkowych, nie pdzniej niz na jeden
dzien przed uruchomieniem monitoringu.

. Szczegotowe zasady umieszczania sprzetu stuzacego do monitoringu na terenie
Uniwersytetu, godziny i techniki jego uruchamiania, zasady obstugi urzadzen rejestrujacych,
zasady udzielania upowaznien administratorom monitoringu oraz sposob sprawowania
nadzoru nad monitoringiem i przegladaniem zarejestrowanych obrazéw okresla rektor
w drodze zarzadzenia.

§ 73

. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen nieprzeznaczonych do wykonywania pracy,
tj. pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldwek 1 palarni oraz pomieszczen udostepnianych
dziatajacym na Uniwersytecie organizacjom zwigzkowym.

. Nagrania obrazu Uniwersytet przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostalty zebrane.
Przechowuje si¢ je przez okres:

1) nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania;

2) od dnia nagrania do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania w przypadku,
w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym przed
organami wymiaru sprawiedliwosci lub organami administracji publicznej lub
Uniwersytet powzigt wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowod w takim postepowaniu.
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D

. Po uptywie okreséw wskazanych w ust. 2, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja niezwlocznie zniszczeniu w sposdb uniemozliwiajacy
ich odtworzenie, 0 ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;j.

. Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo

dostepu do tych danych oraz prawo zadania ich usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje mu tez prawo wniesienia sprzeciwu do administratora danych osobowych.
Te same prawa przystuguja osobom trzecim, ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku
z ich przebywaniem na terenie Uniwersytetu.

Rozdzial XIII
Szczegoélowe postanowienia porzadkowe

§ 74
. Pracownicy Uniwersytetu sg obowigzani niezwtocznie po przyjsciu do pracy podpisac listg
obecnosci znajdujacy sie u kierownika jednostki organizacyjnej lub w innym wyznaczonym
miejscu. Obowigzek ten nie dotyczy nauczycieli akademickich 1 pracownikéw, ktorzy sa
zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.
. W jednostce organizacyjnej Uniwersytetu moze by¢, za zgoda rektora, wprowadzony inny niz
okreslony w ust. 1 sposdb ewidencji czasu pracy.

§75
. Pracownik moze przebywac¢ w miejscu pracy poza godzinami pracy wylacznie po uprzednim
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego 1 z zachowaniem zasad korzystania
z pomieszczen danej jednostki.
. Ustep 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zarzadzajacych i zatrudnionych
w systemie zadaniowego czasu pracy w przypadku przebywania w obiekcie po godzinach
jego zamknigcia.

§ 76

. Po zakonczeniu pracy pracownicy s3 zobowigzani uporzagdkowac stanowiska pracy,
a w szczegolnosci zabezpieczy¢ pieczecie urzedowe 1 pieczatki.

. Pracownicy posiadajacy dokumenty zawierajgce informacje niejawne zobowigzani sg Scisle
stosowac si¢ do wydanych im instrukcji o ich przechowywaniu.

. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sa zobowiazani dokonac ich standardowego
zabezpieczenia w sposob gwarantujacy uniknigcie powstania szkody w mieniu Uniwersytetu
oraz uniemozliwiajacy dostgp do nich przez osoby trzecie.

§ 77

. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy 1 na
terenie Uniwersytetu.

. W razie stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci kierownik jednostki organizacyjnej
nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej wykonywania i powiadamia na pis$mie
o tym fakcie odpowiednio rektora lub kanclerza. Kierownik jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest do usuniecia takiego pracownika z terenu Uniwersytetu, korzystajac
w razie potrzeby z pomocy funkcjonariusza Policji.

. Na zadanie kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika badanie stanu trzezwosci
przeprowadza uprawniony organ. W razie potwierdzenia stanu nietrzezwosci pracownik
ponosi koszty badania.

. W razie potwierdzenia stanu nietrzezwosci niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od
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pracy traktuje sie jako nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, za ktéra nie przystuguje
wynagrodzenie.

. Przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do stanu odurzenia srodkami dziatajagcymi podobnie
do alkoholu.

Rozdzial X1V
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 78
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
w szczegOlnosci okreslonej w Regulaminie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia;

2) kar¢ nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac karg pieni¢zng.
. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

§ 79

. Kara, o ktérej mowa w § 78, nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 1, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawieniu si¢ pracownika do pracy.

. Kary okres$lone w § 78 ust. 1 1 2 wymierza odpowiednio do podleglosci stuzbowej rektor lub
kanclerz.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, ktorego odpis wiacza
sie do jego akt osobowych.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do rektora.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

. Rektor lub kanclerz, biorac pod uwagg osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowywanie si¢
pracownika po ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym, z inicjatywy wiasnej lub na
wniosek organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyta.
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§ 80
1. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za przewinienie
dyscyplinarne stanowigce czyn uchybiajacy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub
godnos$ci zawodu nauczyciela akademickiego.
2. Szczegdtowy tryb postepowania dyscyplinarnego wobec nauczycieli akademickich okresla
Ustawa.

Rozdzial XV
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 81

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zobowigzani sg przed wejsciem
w zycie Regulaminu pracy do zapoznania podleglych pracownikéw z jego trescia.

2. Obowiagzkiem Uniwersytetu jest zaznajomienie pracownikOw z trescig niniejszego
Regulaminu przed dopuszczeniem ich do pracy, a obowigzkiem kazdego pracownika jest
przestrzeganie postanowien w nim zawartych.

3. Obowigzek zapoznania pracownikéw =z trescig Regulaminu pracy spoczywa na
kierownikach jednostek organizacyjnych. Podpisane o$wiadczenia pracownikow
potwierdzajace ich zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracy przechowywane sg w aktach
osobowych pracownikow.

§ 82
Traci moc zarzadzenie nr 109 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
10 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Mikotaja

Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK Nr 5, poz. 51 z pdzn zm.).

§ 83
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia ogloszenia.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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