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Regulamin zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz.U.z 2023 r. poz. 1465, z p6Zn. zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyiszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 742, z péZn. zm.) oraz przepiséw innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin ustala porzadek i organizacje pracy w Uniwersytecie oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Postanowienia  Regulaminu dotyczg  wszystkich  pracownikéw  zatrudnionych
w Uniwersytecie, bez wzgledu na stanowisko, wymiar czasu pracy, podstawe nawigzania
stosunku pracy i okres zatrudnienia.

3. Osoby wykonujgce prace na terenie i w obiektach nalezgcych do Uniwersytetu
na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto sg zobowigzane do przestrzegania
przepiséw o charakterze porzagdkowym.

4. Za kontrole przestrzegania postanowien Regulaminu odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej.

§2
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Uniwersytecie — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach
reprezentowany przez rektora lub upowaznionego przez niego w tym zakresie
kanclerza;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku
pracy;

4) pracowniku zarzadzajagcym Uniwersytetem w imieniu pracodawcy — nalezy przez to
rozumiec rektora, prorektoréw, kanclerza, kwestora;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
wyodrebnionej w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu;

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, katedre, szkote
doktorska, kolegium studiéw, filie, jednostke ksztatcenia ogdblnego, jednostke
ogdlnouczelniang lub jednostke organizacyjng administracji, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu;

7) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej albo osobe, ktérej pracownik bezposrednio podlega;

8) osobie nadzorujgcej funkcjonowanie jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika
wyzszego szczebla, tj. kierownika jednostki nadrzednej w stosunku do jednostki,
w ktorej zatrudniony jest pracownik;



9) organizacjach zwigzkowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie organizacje
zwigzkowe dziatajace przy Uniwersytecie;

10) uczestniku studiéow doktoranckich — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra rozpoczeta
ksztatcenie na studiach doktoranckich przed dniem 1 pazdziernika 2019 roku;

11) doktorancie — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra rozpoczeta ksztatcenie w szkole
doktorskiej;

12) osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktdrej niepetnosprawnosé
zostata potwierdzona orzeczeniem:
a) o zakwalifikowaniu przez organy orzekajagce do jednego z trzech stopni

niepetnosprawnosci (znaczny, umiarkowany, lekki) lub
b) o catkowitej lub czesciowej niezdolno$ci do pracy na podstawie odrebnych
przepisow, lub

c) o niepetnosprawnosci, wydanym przed ukoriczeniem 16 roku zycia;

13) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

14) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy;

15) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Uniwersytetu;

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Uniwersytetu
Ekonomicznego w Katowicach.

Czynnosci prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje w imieniu Uniwersytetu

rektor oraz kanclerz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§3
Uniwersytet zatrudnia nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi.
Nauczycielami akademickimi sa:
1) pracownicy badawczy;
2) pracownicy badawczo-dydaktyczni;
3) pracownicy dydaktyczni.
Pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi sa:
1) pracownicy administracyjni;
2) pracownicy biblioteczni oraz pracownicy dokumentacji i informacji naukowej;
3) pracownicy wydawnictwa Uniwersytetu;
4) pracownicy techniczni;
5) pracownicy obstugi.
W Uniwersytecie nie moze powstac stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej miedzy
matzonkami oraz osobami:
1) prowadzgacymi wspdlne gospodarstwo domowe;
2) pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienistwa, powinowactwa do drugiego
stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Przepisu ust. 4 nie stosuje sie do rektora.



§4
Pracodawca zapoznaje z trescig niniejszego Regulaminu kazdego pracownika zatrudnianego
w Uniwersytecie, a oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, jest wigczane do jego akt osobowych.

§5

1. Uniwersytet wypetnia obowigzek administratora danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
poz. 1,z pdin. sprost.), zwanym ,RODQ”, oraz polskimi przepisami krajowymi regulujgcymi
przedmiotowe kwestie.

2. Administrator danych osobowych informuje, ze w celu zatrudnienia pracownikéw zbiera
dane osobowe w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy.

3. Administrator danych osobowych informuje pracownikédw o przystugujgcym im prawie
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawie do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, przenoszenia czy cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane organom i podmiotom publicznym realizujgcym
zadania wynikajgce z przepiséw prawa.

5. W Uniwersytecie stosowany jest system monitoringu wizyjnego, ktdérego procedura
zostata uregulowana w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu.

6. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych s3 tozsame — czasowo
i merytorycznie — z wykonywaniem konkretnych obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych
z zakresu czynnosci oraz z odpowiedniego stosunku prawnego (np. umowa o prace czy
umowa cywilnoprawna), jak réwniez z obowigzkami stuzbowymi zleconymi,
z zastrzezeniem ust. 7.

7. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych mogg by¢ réwniez nadawane
w formie polecen stuzbowych do wykonania konkretnych czynnosci stuzbowych
(np. upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, audytéw, udokumentowane polecenie
Administratora w postaci umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
wykonywanie prac w komisjach, projektach, petnienie okreslonych funkcji, np. jako
rzecznik dyscyplinarny czy kierownik okreslonych studiow), przez witasciwe uprawnione
osoby, np. Administratora, organ kolegialny czy bezposredniego przetozonego,
z zachowaniem formy pisemnej w odpowiednim trybie (np. decyzja, wniosek, zarzadzenie,
uchwata czy pismo okdlne).

8. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik do zakresu
czynnosci pracownika, a jego wzor jest okreslony w odrebnych regulacjach prawnych
Uniwersytetu.



9.

10.

11.

Osoby zatrudnione/powotane/zleceniobiorcy sg zobowigzane do:

1) przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie i w celu przewidzianym
w powierzonych przez pracodawce/zleceniodawce zadaniach stuzbowych;

2) niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i z celem
powierzonych zadan;

3) zachowania w tajemnicy danych osobowych, z ktérymi zetknety sie w trakcie
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, petnionych funkcji oraz innych polecen
stuzbowych, zaréwno w czasie trwania stosunku pracy/funkcji/umowy
cywilnoprawnej, jak i po ich ustaniu;

4) ochrony danych osobowych przed przypadkowym Ilub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem, dostepem
do danych osobowych oraz ich przetwarzaniem przez osoby nieupowaznione
i ujawnieniem sposobow zabezpieczenia danych osobowych.

Osoby zatrudnione/powotane/zleceniobiorcy przetwarzajg dane osobowe w ramach

zbioréw papierowych (np. kartoteki, ewidencje, rejestry, spisy, itp.), systemodw

informatycznych (elektronicznie) oraz ustnie.

Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych okresla Polityka ochrony danych

osobowych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach.

DZIAt II
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace
lub aktem mianowania;

2) zaznajomienia pracownika z zadaniami jednostki organizacyjnej, w ktdrej bedzie
Swiadczyt prace, zakresem czynnosci (obowigzkami stuzbowymi) i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi;

3) zapoznania pracownika z obowigzujgcym Regulaminem;

4) organizowania pracy w sposob minimalizujacy jej ucigzliwo$é, ale jednoczesnie
zapewniajacy petne wykorzystanie kwalifikacji i uzdolnied pracownika oraz czasu,
w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy;

5) zapewnienia higienicznych i bezpiecznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze informowania pracownikdow w trakcie
szkolen o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracy i ochronie przed
zagrozeniami;

6) zapewnienia odpowiednich warunkdow pracy osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

7) zapewnienia pracownikowi potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy;



8) réwnego traktowania w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy;

9) réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu;

11) przeciwdziatania mobbingowi oraz jakimkolwiek przejawom dyskryminacji
w zatrudnieniu, zgodnie z Politykg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach, stanowigcg zatacznik Nr 3
do Regulaminu;

12) informowania pracownikdéw (na stronie internetowej Uniwersytetu w zaktadce
Pracownicy/Oferty pracy) o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz wolnych stanowiskach pracy;

13) zapewnienia pracownikowi prawa do jednakowego wynagrodzenia za prace
wykonywang z jednakowym lub zblizonym zakresem czynnosci;

14) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

15) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

16) zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw, stosownie
do mozliwosci i warunkéw;

17) przeprowadzania okresowych i kontrolnych badan lekarskich;

18) uwzgledniania zalecen lekarza w zakresie ewentualnego przesuniecia pracownika
do innej pracy lub zmniejszenia wymiaru zatrudnienia ze wzgledu na stan zdrowia;
19) dofinansowania pracownikowi kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

w zwigzku z praca przy obstudze monitora ekranowego?;

20) zapewnienia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych
nieodptatnych positkdéw profilaktycznych oraz napojéw — w przypadku wysokiej
temperatury otoczenia;

21) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika;

22) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

23) ochrony danych osobowych pracownikéw;

24) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

25) przestrzegania zasad wspodtzycia spotecznego w stosunkach pracy;

1 dotyczy pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi uzytkujacych w czasie pracy monitor ekranowy
przez co najmniej 4 godziny oraz nauczycieli akademickich; wysokos¢ dofinansowania w danym roku
kalendarzowym okresla rektor w drodze zarzgdzenia



26) udostepniania pracownikom Regulaminu i innych przepiséw dotyczgcych praw
i obowigzkéw pracownika;

27) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy — niezwtocznego wydania
pracownikowi $wiadectwa pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach
(wydanie $wiadectwa pracy nie jest uzaleznione od rozliczenia sie pracownika
z Uniwersytetem).

Pracodawca jest zobowigzany do niezwfocznego rozwigzywania konfliktdw zaistniatych

miedzy pracownikami, w tym miedzy podwfadnymi i ich przetozonymi, na podstawie

whnikliwego rozpoznania istoty konfliktu (tj. po wystuchaniu racji obu stron, w warunkach
umozliwiajgcych ich petne i nieskrepowane przedstawienie).

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracodawca

jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) zapewnienia szkolenia wstepnego oraz prowadzenia okresowych szkolen
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub zlecania tych czynnosci
jednostkom organizacyjnym prowadzacym dziatalno$¢ szkoleniowg w tym
przedmiocie;

2) zapewnienia przestrzegania w Uniwersytecie przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawania polecen usuniecia uchybiedn w tym zakresie oraz
kontrolowania wykonania tych polecen;

3) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeistwa i higieny pracy
oraz dostosowywania srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikdw, biorgc pod uwage zmieniajace
sie warunki wykonywania pracy;

4) zapewnienia rozwoju spodjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym, uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwszgledniania ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikdéw z niepetnosprawnosciami w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnienia wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) zapoznawania pracownikow z przepisami dotyczgcymi ochrony przeciwpozarowe;j;

9) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy, stanowigcego zatacznik Nr 4 do Regulaminu;

10) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

11) organizowania stanowisk pracy w sposéb eliminujgcy zagrozenie pozarowe;

12) niedopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze znajduje sie on pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;

13) wydawania pracownikom — przed rozpoczeciem pracy — odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, o ile takie zostaty



przewidziane dla okreslonego stanowiska pracy oraz o ile taka konieczno$¢ wynika
z przepisow ogdlnych;

14) wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, witasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
mu narzedzi pracy, o ile takie zostaty przewidziane dla okreslonego stanowiska pracy
oraz o ile taka koniecznos$¢ wynika z przepiséw ogdlnych;

15) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz o zagrozeniach dla zdrowia
i zycia wystepujacych w Uniwersytecie, ktére mogg wigzac sie z wykonywang praca
oraz stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajgcych to ryzyko
— poprzez jego ocene i udokumentowanie, a takze przestrzeganie zasad ochrony
przed tymi zagrozeniami;

16) informowania pracownikdéw o zasadach postepowania w przypadku awarii;

17) informowania pracownikéw o osobach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
4. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 17, zawiera:

1) imie i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

Informacja jest dostepna w portierniach Uniwersytetu oraz na stronie internetowej

Uniwersytetu.

§7
Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow Uniwersytetu
w ramach stosunku pracy, z zachowaniem przepiséw o prawach autorskich;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych organizacji i realizacji pracy,
z zastrzezeniem ze polecenia te nie bedg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw pracownika zgodnie z potrzebami pracodawcy
i z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw.

DZIAL 111
ZATRUDNIANIE | ZWALNIANIE PRACOWNIKOW

§8
1. Tryb zatrudnianiaizwalniania pracownikdw Uniwersytetu okreslajg ustawa, Kodeks pracy,
Statut oraz regulacje wewnetrzne dotyczgce polityki kadrowej Uniwersytetu.
Stosunek pracy z nauczycielami akademickimi nawigzuje i rozwigzuje rektor.
Pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi zatrudnia i zwalnia rektor lub
kanclerz w ramach udzielonego petnomocnictwa.



§9
Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
os$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz Uniwersytetu, przy czym praca ta ma byé wykonywana
pod kierownictwem bezposredniego przetozonego oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce. Uniwersytet poprzez nawigzanie stosunku pracy zobowigzuje
sie do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.
Umowe o prace zawiera sie na piSmie. Jesli umowa o prace nie zostata zawarta
z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy
potwierdza pracownikowi na pi$mie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow.
Pracodawca informuje pracownika (w postaci papierowej lub elektronicznej):
1) nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

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

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

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania,

j) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugos$ci okreséw wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresdw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci
0 ogodlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

[) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety;

2) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg sktadki na ubezpieczenia
spofeczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
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10.

11.

12.

z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to
przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spotfecznego.
Kopia informacji jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
Zmiana warunkéw umowy o prace lub aktu mianowania wymaga formy pisemne;j.
W Uniwersytecie obowigzuje zakaz zastepowania umowy o prace umowg cywilnoprawng
przy zachowaniu warunkdw charakterystycznych dla stosunku pracy.
Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub na czas
nieokreslony, z zachowaniem warunkdéw okreslonych w Kodeksie pracy, ustawie i Statucie.
W przypadku gdy umowy, o ktérych mowa w ust. 7, zawierane sg po raz pierwszy, moga
by¢ poprzedzone umowa na okres prébny nieprzekraczajacy 3 miesiecy.
Umowa na okres prébny moze by¢ rowniez zawarta w sytuacji, gdy w celu wykonywania
tego samego rodzaju pracy jest =zatrudniany byty pracownik Uniwersytetu,
z zastrzezeniem jednak, ze od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy
o prace uptynety co najmniej 3 lata.
Na okres usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika (w szczegdlnosci z powodu
dtugotrwatej choroby, urlopu bezptatnego lub innego zwolnienia od pracy, odbywania
stuzby wojskowej, urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego,
oraz urlopu wychowawczego), w celu zastepstwa mozna zatrudni¢ innego pracownika
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, tj. czas usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy zastepowanego pracownika.
Dla kazdego zatrudnionego pracownika Uniwersytet jest zobowigzany zatozy¢ teczke akt
osobowych.
Z uwagi na uzasadnione potrzeby Uniwersytetu pracownikowi moze by¢ powierzona
okresowo — do 3 miesiecy w roku kalendarzowym — inna praca, o ile odpowiada to jego
kwalifikacjom i nie powoduje obnizenia jego wynagrodzenia.

§10

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze

czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposdb mniej

korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym

wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace

i innych swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

1.

§11

Kazdy pracownik powinien by¢ zatrudniony zgodnie z okreslonym dla niego zakresem
obowigzkdw i na okreslonym —w umowie lub w akcie mianowania — stanowisku.
Dopuszczenie pracownika do pracy moze nastgpic z chwila:
1) ztozenia odpowiednich dokumentdw;
2) poddania sie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, badaniom lekarskim;
3) odbycia przeszkolenia wstepnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej (potwierdzonego stosownym zaswiadczeniem);
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4) przyjecia zakresu czynnosci oraz podpisania oSwiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu;

5) podpisania umowy o prace;

6) uzyskania wymaganych wpiséw na karcie obiegowe] i przekazania jej do Biura
Zarzadzania Kadrami;

a takze:

7) odbycia przeszkolenia instruktazowego na stanowisku pracy;

8) pobrania odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej, o ile takie
zostaty przewidziane dla danego stanowiska pracy;

9) przyjecia agend, dokumentéw, spraw w toku i spraw do zatatwienia, narzedzi do pracy
oraz pieczeci stuzbowych;

10) podpisania protokotu odbiorczego w zwigzku z przyjeciem srodkéw pracy niezbednych
na powierzonym stanowisku.

Wzory kart obiegowych informujacych o przyjeciu do pracy nauczyciela akademickiego

lub pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim okresli rektor w drodze

zarzadzenia.

§12

Rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim nastepuje z zachowaniem
warunkéw okreslonych w Kodeksie pracy oraz ustawie.
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi, urzadzen i materiatow;
2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek;
3) uzyskaé¢ wymagane wpisy na karcie obiegowej, a nastepnie przekazaé¢ jg do Biura

Zarzadzania Kadrami.
Umowe o prace zawartg na okres prébny, czas okreslony lub czas nieokreslony
pracodawca i pracownik moze rozwigzaé na mocy porozumienia stron,
za wypowiedzeniem badz bez wypowiedzenia.
O zamiarze wypowiedzenia umowy o prace pracodawca zawiadamia na piSmie organizacje
zwigzkowg reprezentujgcg pracownika, podajgc przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy.
Wzory kart obiegowych informujgcych o rozwigzaniu stosunku pracy z nauczycielem
akademickim lub pracownikiem niebedgcym nauczycielem akademickim okredli rektor
w drodze zarzadzenia.
Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z nauczycielem akademickim nastepuje
z koricem semestru. Przez koniec semestru rozumie sie odpowiednio ostatni dzien lutego
albo ostatni dzien wrzesnia.
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§13

Uniwersytet moze rozwigza¢é umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,

w razie ciezkiego naruszenia przez niego podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

a w szczegdlnosci:

1) zawinionego narazenia Uniwersytetu na straty materialne;

2) niedbatego i lekcewazgcego sposobu wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
narazajgcego siebie lub wspotpracownikéw na utrate zdrowia lub zycia;

3) dziatania na szkode Uniwersytetu w zakresie naruszenia zasad wspoétzycia spotecznego
w stosunkach pracy, w szczegdlnosci w zakresie stosowania mobbingu lub
dyskryminowania;

4) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu srodkéw odurzajgcych
albo spozywania alkoholu lub srodkéw odurzajgcych na terenie Uniwersytetu;

5) uporczywego niewykonywania powierzonych zadan stuzbowych;

6) przebywania na terenie Uniwersytetu z bronig, amunicjg, tadunkami wybuchowymi,
srodkami chemicznymi lub odurzajgcymi;

7) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen ubezpieczenia spotecznego
oraz naduzy¢ finansowych;

8) zaktécania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Decyzje w sprawie rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

podejmuje rektor lub dziatajgcy w jego imieniu kanclerz, po zasiegnieciu opinii organizacji

zwigzkowej reprezentujgcej pracownika.

Oswiadczenie pracodawcy stanowigce podstawe decyzji o rozwigzaniu umowy o prace bez

wypowiedzenia musi mie¢ forme pisemng i zawieraé przyczyne uzasadniajgcg powziety

tryb postepowania oraz pouczenie o przystugujgcym pracownikowi prawie odwotania sie
do sgdu pracy.

§14
W przypadku zmiany miejsca zatrudnienia (tj. katedry) nauczyciela akademickiego
wynikajgcego z umowy o prace, o przedmiotach prowadzonych przez tego pracownika
oraz o liczbie godzin dydaktycznych powierzonych mu do wykonania decyduje rektor.
Nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek o zmiane miejsca zatrudnienia nie pdzniej niz
do korica maja danego roku.
Zmiana miejsca zatrudnienia (katedry) nauczyciela akademickiego w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 2, nastepuje z poczatkiem roku akademickiego.
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DZIAL IV
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§15

Pracownik ma prawo do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

wynagrodzenia, Swiadczen socjalnych i urlopdw;

15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
Wynosi co najmniej 6 godzin;

powstrzymania sie od czynnosci stuzbowych, jesli nie zachodzg warunki ich
wykonywania zgodnie z zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi;

opuszczenia stanowiska pracy, jesli istnieje bezposrednie zagrozenie dla zycia
lub zdrowia pracownika;

zadania pisemnego potwierdzenia polecenia stuzbowego, jezeli jego wykonanie
— w przekonaniu pracownika — naruszatoby obowigzujgce przepisy lub narazatoby
pracownika na szkode;

odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jesli jego wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie;

tworzenia organizacji zwigzkowych i zrzeszania sie w nich;

jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci
czyli takiej, ktéra wymaga od pracownikdéw o porownywalnych kwalifikacjach,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
i doswiadczeniem — poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku;

rownego traktowania w zatrudnieniu i niedyskryminowania w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu

pracy,

10) co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego i co najmniej

35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§16

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowad

sie do polecen przetozonych, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg

o prace/aktem mianowania.

2. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

rzetelne wykonywanie powierzonej pracy, zgodnie z przydzielonym zakresem
czynnos$ci oraz przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawnych zwigzanych
z realizacjg powierzonych obowigzkéw;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzgdku obowigzujgcego w Uniwersytecie;
zaznajomienie sie i przestrzeganie postanowien Regulaminu;
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4) potwierdzanie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, z wytgczeniem nauczycieli akademickich;

5) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci wykonywania
pracy;

8) dbanie o dobre imie i mienie Uniwersytetu oraz zapobieganie powstawaniu strat
finansowych;

9) oszczedne wykorzystywanie materiatdw, narzedzi i sprzetu oraz zapobieganie
marnotrawstwu, kradziezom i innym nieuzasadnionym ubytkom mienia Uniwersytetu;

10) korzystanie z oprogramowania komputerowego w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkdéw, zgodnie z licencjg i obowigzujgcymi przepisami;

11) zachowanie w tajemnicy informacji, z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, a ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
Uniwersytet na szkode;

12) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

13) protokolarne przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania stosunku pracy
lub diuzszej nieobecnosci;

14) rozliczenie sie z Uniwersytetem i uzyskanie odpowiednich podpiséw na karcie
obiegowej w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy;

15) powstrzymanie sie przed czynnosciami o charakterze mobbingu, dyskryminacji
i korupcji oraz przeciwdziatanie takim zachowaniom;

16) niezwtoczne informowanie o zmianie danych osobowych;

17) poddawanie sie kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym
prawem, realizowanym przez placowke medycyny pracy, z ktdéra pracodawca
wspotpracuje;

18) przestrzeganie zakazu palenia wyrobdow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich
wyrobow tytoniowych, i palenia papieroséw elektronicznych oraz spozywania alkoholu
i uzywania srodkéw odurzajgcych na terenie Uniwersytetu;

19) zachowanie czystosci i porzgdku na stanowisku pracy;

20) zabezpieczenie dokumentéw, pieczatek, narzedzi, urzadzen oraz pomieszczenia
— po zakoniczeniu pracy;

21) niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o wypadku przy pracy
oraz wystepujacym zagrozeniu zycia i zdrowia, a takze o awariach, kradziezach
i innych zdarzeniach przynoszacych szkode pracodawcy lub pracownikom oraz czynne
zapobieganie im.

Zabrania sie pracownikom:

1) wstepu i przebywania na terenie Uniwersytetu w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;

2) wnoszenia na teren Uniwersytetu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;
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3) wnoszenia na teren Uniwersytetu broni, amunicji, tadunkéw wybuchowych;

4) opuszczania stanowiska pracy bez zgody bezposredniego przetozonego oraz
nieprzestrzegania ustalonego czasu pracy;

5) spdzniania do pracy;

6) zaktdcania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

7) wynoszenia i wywozenia z miejsca wykonywania pracy dokumentéw, materiatéw,
urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego lub innych przedmiotéw
bedacych wtasnoscig pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktérego wykonywana jest
jego praca — bez zgody bezposredniego przetozonego;

8) wykonywania na terenie Uniwersytetu prac bezposrednio niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych (takze poza godzinami pracy) oraz
wykorzystywania sprzetu nalezgcego do pracodawcy w celach innych niz zwigzane
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;

9) korzystania z oprogramowania komputerowego, do ktdrego uzywania pracodawca
nie jest uprawniony;

10) operowania maszynami i urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zadan stuzbowych;

11) samowolnego usuwania oston oraz zabezpieczed maszyn i urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym;

12) stosowania mobbingu lub dyskryminowania w jakikolwiek sposéb innych
pracownikéw, studentéw, doktorantéw lub uczestnikéw studidw doktoranckich
Uniwersytetu;

13) jakichkolwiek zachowan korupcyjnych.

W zakresie okreslonym w odrebnej umowie pracownik niebedacy nauczycielem

akademickim nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Uniwersytetu

ani $Swiadczyé pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu
prowadzgcego takg dziatalnosé, zgodnie z przepisami o zakazie konkurenciji.

Zasady udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie nauczycieli akademickich okresli

rektor w drodze zarzgdzenia.

§17
Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego
o zaistnieniu przeszkdéd w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, takich jak wady
dokumentdéw i materiatow czy usterki sprzetu niezbednego do wykonywania pracy.
Napraw sprzetu i urzadzen przeznaczonych do wykonywania pracy dokonujg tylko
uprawnione do tego osoby.

§18
Pracownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego, a w razie jego nieobecnosci — osobe nadzorujgcg funkcjonowanie jednostki,
o kazdym przypadku kontroli zewnetrznej, przed przystgpieniem osdb upowaznionych
do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
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2. Osobom kontrolujgcym udostepnia sie tylko te dokumenty i informacje, ktére sa
niezbedne do przeprowadzenia kontroli i ktore zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa mogg zostaé udostepnione.

Rozdziat 1
Obowigzki i uprawnienia oraz odpowiedzialnos$¢ kierownikéw jednostek

§19
Do statych obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy:

1) protokolarne przejmowanie mienia, spraw i agend zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

2) organizowanie procesu pracy (wyznaczenie miejsca pracy, organizowanie czasu
i warunkéw pracy, ustalenie podziatu zadan — zakresdw czynnosci podlegtym
pracownikom oraz wyznaczenie przynajmniej jednego pracownika zastepujgcego,
ktory bedzie przejmowac obowigzki kierownika podczas jego nieobecnosci);

3) kierowanie podlegtym zespotem pracowniczym i sprawowanie statego nadzoru
nad cafoksztattem prac realizowanych przez podporzadkowang jednostke
organizacyjng;

4) biezgce kontrolowanie prawidiowosci wykonywania pracy przez podlegltych
pracownikéw;

5) dbatosé o przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

6) organizowanie sprawnego obiegu dokumentow;

7) zapewnienie innych elementéw prawidiowej organizacji pracy umozliwiajgcych
nalezyte i terminowe wykonanie zadan

oraz

8) biezace zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi funkcjonowania
Uniwersytetu (w tym szczegdblnie odnoszacymi sie do kierowanej jednostki),
informowanie pracownikdw o zawartych w nich postanowieniach oraz stosowanie
tych przepiséw w pracy jednostki;

9) prowadzenie szkolen instruktazowych na stanowisku pracy w podlegtej jednostce
oraz udzielanie biezgcych wskazéwek dotyczacych realizacji okreslonych zadan;

10) sprawowanie kontroli funkcjonalnej oraz nadzorowanie prawidlowosci jej
przeprowadzania przy realizacji zadan jednostki;

11) opiniowanie kandydatéw do pracy w nadzorowanej jednostce;

12) wnioskowanie w sprawie awansowania, okreslenia kierunku rozwoju lub zwalniania
pracownikéw;

13) wnioskowanie o przyznawanie premii zgodnie z obowigzujagcym regulaminem
wynagradzania;

14) wnioskowanie o przyznanie nagréd i wyrdznien oraz o nadanie odznaczen;

15) wnioskowanie o udzielanie kar;

16) inicjowanie i podejmowanie dziatan, ktorych efektem jest usprawnienie pracy
w podlegtej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu, jak réwniez podnoszenie poziomu
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funkcji ustugowej i jakosci wykonywanych prac oraz zgtaszanie wnioskow w tym
zakresie;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w kierowanej jednostce;

18) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej (w ramach przydzielonych srodkéw
finansowych i funduszy) i w oparciu o obowigzujace przepisy;

19) zapewnienie przestrzegania przepisdw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych;

20) biezgce informowanie bezposrednich przetozonych o wazniejszych sprawach
zatatwianych przez podlegtych pracownikéw oraz przedktadanie odpowiednich
whnioskow i sprawozdan;

21) biezace informowanie pracodawcy o wyznaczeniu pracownika zastepujgcego
kierownika w czasie jego nieobecnosci oraz o wszelkich zmianach w tym zakresie;

22) wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

23) sporzadzanie protokotu zdawczego w celu przekazania mienia, spraw i agend
w przypadku odwotania ze stanowiska lub rozwigzania umowy o prace.

§20
Do obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych, wynikajgcych z przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy:

1) poddanie sie szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) organizowanie pracy w stopniu zapewniajagcym optymalnie bezpieczne warunki pracy;

3) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz stanowisk pracy,
zgodnie z wymogami wyposazenia technicznego i instrukcji obstugi, a takze zgodnie
z przepisami i zasadami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) dbanie o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgce zabezpieczenie
pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $Srodowiska pracy;

6) dbanie o sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

7) niedopuszczanie do pracy pracownikow bez s$rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
pracy;

8) niedopuszczanie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze znajduje sie pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;

9) podejmowanie skutecznych dziatan w kierunku wyeliminowania lub ograniczenia
czynnikdw szkodliwych i wucigzliwych wystepujgcych na stanowiskach pracy
w kierowanej jednostce;
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10) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami administracyjnymi w celu zapewnienia
realizacji ustalonych swiadczen na rzecz pracownikéw zatrudnionych w warunkach
szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia;

11) przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz zwigzanych ze zmiang stanowiska pracy,
zapewnianie biezgcych instruktazy, kierowanie podwtadnych na wymagane szkolenia;

12) niedopuszczenie do podjecia pracy przez podlegtego pracownika nieposiadajgcego
waznych badan lekarskich lub bedgcego niezdolnym do pracy;

13) zapewnianie wykonania zalecen lekarza medycyny pracy sprawujgcego opieke
zdrowotng nad pracownikami Uniwersytetu;

14) kontrolowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy;

15) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy;

16) wnioskowanie o ukaranie pracownika w przypadku stwierdzenia niestosowania
sie do obowigzujacych przepiséw;

17) dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce
oraz wnioskowanie o wigczenie do planu poprawy warunkéw okreslonych
przedsiewzieé technicznych, majgcych charakter dtugofalowy;

18) zgtaszanie przetozonym zauwazonych w Uniwersytecie zagrozen dla zycia lub zdrowia
pracownikéw, studentéw, doktorantéw i uczestnikéw studiow doktoranckich;

19) niedopuszczenie do podjecia pracy w warunkach stwarzajgcych zagrozenie
dla zdrowia lub zycia.

§21
W zakresie zapewnienia wymogow ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw kierownikow
jednostek organizacyjnych nalezy:
1) znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
2) kontrolowanie znajomosci i przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych przez
podlegtych pracownikéw w kierowanej jednostce;
3) organizowanie pracy w taki sposéb, by nie zaistniata mozliwos¢ powstania pozaru
lub wybuchu;
4) zapewnienie odpowiednich warunkéw ochrony przeciwpozarowej w kierowanej
jednostce w zakresie bezpieczenstwa osobistego pracownikéw;
5) zapewnienie wtasciwego wyposazenia nadzorowanych pomieszczen w sprzet
przeciwpozarowy;
6) dopilnowanie terminowego szkolenia pracownikbw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;
7) biezaca i wyrywkowa kontrola stanowisk pracy;
8) stosowanie kar wynikajgcych z uprawnien kierownika jednostki lub wnioskowanie
o ukaranie pracownikdw w przypadkach nieprzestrzegania zasad i przepisow
przeciwpozarowych;
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9) dopilnowanie realizacji zarzadzen pokontrolnych dotyczacych zabezpieczenia

przeciwpozarowego w nadzorowanych pomieszczeniach;

10) natychmiastowe powiadomienie witadz Uniwersytetu oraz inspektora ds. ochrony

przeciwpozarowej o pozarze lub wybuchu w nadzorowanych pomieszczeniach;

11) niezwtoczne zaalarmowanie strazy pozarnej i pracownikdéw przebywajgcych w rejonie

zagrozenia pozarem;

12) kierowanie lub wykonywanie polecen kierujgcego akcjg ratowniczg w przypadku

wybuchu pozaru.

§22

Do statych uprawnien kierownikow jednostek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

podejmowanie decyzji oraz wydawanie polecen i wytycznych podlegtym
pracownikom, zgodnie z ramowym zakresem dziatania jednostki, zakresami czynnosci
pracownikéw, a takze obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi okres$lonych
dziatan gospodarczych i administracyjnych;

odmowa wykonania polecen przetozonych, jezeli sg one sprzeczne z obowigzujgcymi
przepisami;

inne uprawnienia wynikajace z zadan, o ktérych mowa w § 19-21.

§23

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowg za:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

niewykonanie obowigzkdw okreslonych w niniejszym Regulaminie, Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach i indywidualnym zakresie
czynnosci;

niestosowanie swoich uprawnien wymienionych w Regulaminie i przydzielonym
zakresie czynnosci;

przedktadanie przetozonym do podpisu dokumentédw o tresci sprzecznej
z obowigzujgcymi przepisami;

referowanie przetozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym, co mogtoby
spowodowaé podjecie decyzji sprzecznej z prawem lub zasadami prawidtowej
gospodarki;

tolerowanie braku dyscypliny i nieprzestrzegania Regulaminu;

niewykonanie zalecen pokontrolnych dotyczgcych realizowanego zakresu zadan;
nieprzestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych zwigzanych z zakresem
czynnosci oraz regulujgcych funkcjonowanie Uniwersytetu;

tolerowanie spozywania przez pracownikow alkoholu i srodkéw odurzajgcych
na stanowisku pracy lub na terenie Uniwersytetu oraz wykonywania przez nich pracy
w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkdw odurzajgcych.
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Rozdziat 2
Obowiazki i uprawnienia pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych

§24

1. Wszyscy pracownicy majg obowigzek:

1) zaznajamiania sie z obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami i instrukcjami
dotyczgcymi wykonywanej pracy oraz Scistego ich przestrzegania;

2) wykonywania polecern otrzymanych od bezposredniego przetozonego, zasiegania
u niego informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang pracg;

3) zgtaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

4) stosowania sie do postanowien Regulaminu.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku straznika ochrony mienia podczas wykonywania
pracy majg takze obowigzek uzywania ubioru stuzbowego (umundurowania), ktérego krdj,
kolor, dodatki (krawat/apaszka, koszula) oraz ewentualne oznakowanie okresla
sie odrebnie.

3. W zakresie wynikajagcym z przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownicy sg zobowigzani do:

1) znajomosci obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
uczestniczenia w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawania
sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywania pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowania do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych;

3) dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowania srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
o ile takie zostaty przewidziane dla okreslonego stanowiska pracy;

5) poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowania sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w Uniwersytecie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia wspdtpracownikow,
a takze innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im
niebezpieczenstwie;

7) wspotdziatania z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) utrzymywania stanowiska pracy w stanie uniemozliwiajgcym powstanie pozaru;

9) niezwtocznego usuwania stwierdzonych usterek, ktére mogtyby spowodowac pozar,
a w przypadku niemoznosci ich usuniecia, poinformowania o tym przetozonego
lub wtasciwej jednostki organizacyjnej dokonujgcej napraw;
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10) opanowania zasad dziatania i obstugi podrecznego sprzetu gasniczego
oraz praktycznego jego uzycia, a takie znajomosci drég i wyjs¢ ewakuacyjnych
na terenie Uniwersytetu;

11) uzywania odziezy ochronnej i roboczej na stanowiskach, na ktérych obowigzuja takie
wskazania lub ustalenia.

W przypadku powstania pozaru pracownicy powinni:

1) niezwtocznie zaalarmowal straz pozarng oraz osoby przebywajace w rejonie
pozarowego zagrozenia;

2) poinformowac o zaistniatym pozarze bezposredniego przetozonego, a w przypadku
jego nieobecnosci wtadze Uniwersytetu oraz inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

3) wykonywaé polecenia kierujgcego akcjg gasnicza lub kierowac akcjg w przypadku
powstania pozaru na obszarze dziatania pracownika lub na obszarze pozostajacym
w tym momencie bez nadzoru;

4) wykonywaé wszelkie polecenia bezposredniego przetozonego, majgce na celu
przestrzeganie zasad i przepiséw przeciwpozarowych.

Do uprawnien pracownika nalezy:

1) zasieganie porad u przetozonych w sprawach zwigzanych z wykonywang pracg;

2) zgtaszanie wnioskOdw w sprawie usprawnienia pracy;

3) odmowa wykonania polecen przetozonych, o ile polecenie jest sprzeczne z prawem,
zagraza mieniu, zyciu lub zdrowiu ludzi albo narusza zasade wspétzycia spotecznego;

4) powstrzymanie sie od wykonania pracy w przypadku wystgpienia zagrozen dla zdrowia
lub zycia.

Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowg za wykonanie powierzonego

zakresu obowigzkdéw.

Rozdziat 3
Obowigzki nauczycieli akademickich

§ 25
Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego w ramach stosunku pracy nalezy:
1) w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku badawczym:
a) prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw,
b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uniwersytetu;
2) w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku badawczo-dydaktycznym:

a) prowadzenie dziatalnosci naukowej,

b) ksztatcenie i wychowywanie studentdw (w tym nadzorowanie opracowywania
przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod
wzgledem merytorycznym i metodycznym) lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantow,

c) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uniwersytetu;
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3) w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku dydaktycznym:

a) ksztatcenie i wychowywanie studentéw (w tym nadzorowanie opracowywania
przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych pod
wzgledem merytorycznym i metodycznym) lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantow,

b) opracowywanie lub publikowanie prac dydaktycznych, realizowanie projektéw
dydaktycznych/udziat w projektach dydaktycznych,

c) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uniwersytetu.

2. Poza obowigzkami, o ktérych mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki jest obowigzany
do statego podnoszenia swoich kompetencji zawodowych.

3. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego posiadajgcego tytut naukowy profesora lub
stopien naukowy doktora habilitowanego nalezy réwniez ksztatcenie kadry naukowej,
w tym:

1) petnienie funkcji promotora Ilub promotora pomocniczego w przewodzie
doktorskim/w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora oraz cztonka
i sekretarza komisji habilitacyjnej;

2) opieka nad mtodymi pracownikami naukowymi, o ktérej mowa w § 26 ust. 1 pkt 7;

3) sporzadzanie recenzji i opinii w przewodzie doktorskim lub opinii w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora oraz w postepowaniu w sprawie nadania stopnia
doktora habilitowanego albo w postepowaniu o nadanie tytutu naukowego profesora;

4) udziat w pracach komisji doktorskich, habilitacyjnych, egzaminéw doktorskich i innych
gremiach powotanych przez komitety naukowe;

5) w przypadku powotania na cztonka komitetu naukowego — czynny udziat w pracach
tego komitetu.

§ 26
1. Do obowigzkdw nauczyciela akademickiego zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
naukowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac badawczych zwigzanych z rozwojem Uniwersytetu oraz
podnoszenie wiasnego poziomu naukowego i ksztatcenie kadr;

2) wykonywanie obowigzkdw badawczych wynikajgcych z zawartych przez Uniwersytet
umoéw o realizacje projektdw badawczych, innowacyjnych, wspierajgcych badania lub
rozwdj uczelni, finansowanych ze zrédet zewnetrznych (krajowych i zagranicznych);

3) prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi, w tym opracowywanie
whnioskow grantowych oraz ubieganie sie o srodki na badania naukowe;

4) upowszechnianie wynikow badan naukowych, dziatalnosci dydaktycznej i wspotpracy
z otoczeniem, w tym poprzez publikowanie artykutdw naukowych, monografii i udziat
w konferencjach naukowych;

5) prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich;

6) opieka nad rozwojem naukowym studentow, doktorantéw i uczestnikow studidow
doktoranckich;
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7)

opieka nad mtodymi pracownikami naukowymi.

Do obowigzkdw dydaktycznych nauczyciela akademickiego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie zaje¢ wynikajgcych z programéw studidow pierwszego i drugiego stopnia

oraz programow ksztatcenia w szkole doktorskiej;

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych w innych jednostkach

organizacyjnych Uniwersytetu oraz w innych uczelniach w ramach uméw zawartych

z Uniwersytetem;

prowadzenie innych zajeé dydaktycznych i studyjnych, w szczegdlnosci:

a) zajec przygotowywanych i prowadzonych dla uczniéow szkét ponadpodstawowych
w ramach umoéw o wspodtpracy,

b) zaje¢ dydaktycznych uwzgledniajgcych specyfike oséb ze szczegdlnymi potrzebami;

inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztatceniem oraz wychowaniem

studentéw i doktorantdw, takie jak:

a) przeprowadzanie i sprawdzanie egzamindw, zaliczen, kolokwiow i innych form
weryfikacji efektéw uczenia sie, w tym wprowadzanie ocen do protokotow
w terminie okreslonym w regulaminie studiéw,

b) przygotowanie testdw/zadann problemowych i sprawdzanie prac kontrolnych
studentdow i doktorantéw,

c) opracowanie i aktualizowanie sylabuséw na zasadach i w terminach okreslonych
odrebnymi zarzgdzeniami,

d) odbywanie konsultacji w tgcznym wymiarze nie mniejszym niz 30 godzin
w semestrze — $rednio 2 godziny dydaktyczne tygodniowo,

e) przeprowadzanie hospitacji zajeé,

f) petnienie funkcji promotora prac magisterskich, licencjackich/inzynierskich
i doktorskich oraz ich sprawdzanie i recenzowanie, a takze sprawowanie funkgcji
promotora oraz promotora pomocniczego doktorantéw szkoty doktorskie;j,

g) petnienie funkcji kuratora lub menedzera kierunku,

h) petnienie funkcji opiekuna kota naukowego,

i) petnienie funkcji przewodniczgcego i cztonka komisji egzaminéw dyplomowych
magisterskich i licencjackich/inzynierskich, udziat w pracach komisji do spraw
oceny srédokresowej w szkole doktorskiej oraz udziat w komisjach egzaminéw
doktorskich,

j) kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi,

k) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych o charakterze promocyjnym dla uczniow szkot
ponadpodstawowych,

[) prace organizacyjne zwigzane z projektami dydaktycznymi, w tym opracowywanie
whnioskdw oraz ubieganie sie o srodki na projekty dydaktyczne,

m) opracowywanie, udostepnianie, publikowanie prac dydaktycznych.
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3. Do obowigzkdéw organizacyjnych nauczyciela akademickiego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca w organach kolegialnych Uniwersytetu oraz w komisjach powotywanych przez
rektora, senat oraz inne podmioty dziatajgce w Uniwersytecie;

2) organizowanie konferencji, sympozjéw, seminariéw i innych form aktywnosci
akademickiej;

3) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych
Uniwersytetu;

4) petnienie funkcji opiekuna w ramach umowy ze szkota, w szczegdlnosci partnerska
lub patronacka;

5) udziatw pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-
dydaktycznego Uniwersytetu wskazanych przez wtadze Uniwersytetu;

6) petnienie funkcji cztonka rady programowej lub rad dziatajgcych w kolegium studidw,
szkole doktorskiej, wydziale i innych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu;

7) inna dziatalno$é organizacyjna na rzecz Uniwersytetu.

4. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego zwigzanych z podnoszeniem kompetencji

zawodowych nalezy w szczegélnosci:

1) udziat w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang pracg;

2) udziat w szkoleniach stuzgcych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych
i naukowych;

3) organizacja i udziat w warsztatach stuzgcych wymianie doswiadczen
i samodoskonaleniu.

§ 27
Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, za ktére przystuguje dodatkowe wynagrodzenie,
nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w pracach komisji rekrutacyjnych i komisjach egzaminacyjnych w procesie
rekrutacji na studia i do szkoty doktorskiej;

2) sprawowanie funkcji promotora w przewodzie doktorskim, promotora i promotora
pomocniczego w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora, opracowywanie
recenzji w przewodzie doktorskim oraz opinii w postepowaniu w sprawie nadania
stopnia doktora habilitowanego albo w postepowaniu o nadanie tytutu profesora;

3) opracowywanie recenzji lub ocena dorobku w postepowaniu kwalifikacyjnym
poprzedzajagcym zatrudnienie na stanowisku profesora uczelni lub profesora
wizytujacego osoby nieposiadajgcej tytutu naukowego profesora lub stopnia
naukowego doktora habilitowanego.
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Rozdziat 4
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

§28

Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad mieniem Uniwersytetu, przyjmuje

za nie catkowitg odpowiedzialnos¢, o ile pracodawca zapewni warunki umozliwiajgce

zabezpieczenie powierzonego mienia.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika rozpoczyna sie z chwilg podpisania deklaracji

odpowiedzialnosci materialnej i przyjecia sktadnikow majatkowych, zgodnie

z przeprowadzonym spisem zdawczo-odbiorczym lub spisem z natury.

Mienie w Uniwersytecie lub w wydzielonej jego czesci moze byé powierzone

z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie tgcznie kilku pracownikom na zasadzie wspdlnej

odpowiedzialnosci. Podstawg tacznego powierzenia mienia jest umowa o wspdlnej

odpowiedzialnosci materialnej zawarta przez pracownikdéw Uniwersytetu. Umawiajgce
sie strony mogg jg wypowiedzie¢ w odpowiednim trybie i czasie.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 3, powinna uwzgledniaé fakt, iz:

1) kazda zmiana w sktadzie pracownikdw objetych wspdlng odpowiedzialnoscia
materialng wymaga zawarcia nowej umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej;

2) szczegétowe warunki zawierania umow o wspdlnej odpowiedzialnosci reguluje
rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 4 paZdziernika 1974 r. w sprawie wspodlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw za powierzone mienie (t.j. Dz. U.
21996 r. Nr 143, poz. 663).

Za szkody spowodowane wtasnym dziataniem lub zaniechaniem, pracownik ponosi

odpowiedzialnos¢ majagtkowg wedtug obowigzujgcych przepiséw prawa.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie konczy sie z chwilg przekazania tego mienia

spisem zdawczo-odbiorczym, podpisania arkuszy spisu z natury i rozliczenia

inwentaryzacji.

Pracownicy, ktérym nie powierza sie materialnej odpowiedzialnosci za mienie

Uniwersytetu, sprawujg nadzoér nad sktadnikami majatkowymi przekazanymi im

w uzytkowanie.

Pracownicy, ktdrzy dysponujg S$rodkami materialnymi i finansowymi lub zaciaggajg

zobowigzania (na podstawie przyjetych zakreséw zadan stuzbowych), ponosza

odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie projektéw decyzji wymagajgcych
akceptacji bezposredniego przetozonego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przekroczenie uprawnien, niewykonanie

obowigzkdéw czy dziatanie na szkode interesu publicznego.
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Rozdziat 5
Zakresy czynnosci

§29

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslone s3 szczegdtowo

w imiennych zakresach czynnosci.

Zakresy czynnosci sktadajg sie z dwdch czesci:

1) czesci pierwszej — statej — okreslajacej obowigzki, uprawnienia oraz odpowiedzialnos¢
materialng pracownika;

2) czesci drugiej — szczegbtowej — zawierajacej kompetencje uniwersalne, zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosé¢, uprawnienia oraz zadania szczegdétowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, wynikajgce
ze specyfiki stanowiska pracy, okreslone przez bezposredniego przetozonego.

Podpis pracownika umieszczony na dokumencie zakresu czynnosci oznacza, ze zaznajomit

sie z:

1) przydzielonym zakresem czynnosci;

2) Regulaminem

oraz przyjat je do wiadomosci i stosowania.

Szczegbétowy zakres i wymiar obowigzkéw nauczyciela akademickiego ustala kierownik

jednostki organizacyjnej. W przypadku realizacji projektéw, szczegdtowy zakres

obowigzkéw nauczyciela akademickiego zwigzanych z danym projektem okresla kierownik
projektu.

Zakres czynnosci pracownika niebedacego nauczycielem akademickim ustalaja:

1) zakres dziatania i odpowiedzialnosci kanclerza i kwestora — Statut i Regulamin
organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach;

2) zakres obowigzkow i uprawnien dla zastepcéw kanclerza — kanclerz;

3) zakres obowigzkdéw i uprawnien dla zastepcy kwestora — kwestor;

4) dla kierownikdw jednostek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach podporzagdkowanych merytorycznie rektorowi
— kanclerz w porozumieniu z rektorem;

5) dla kierownikdw jednostek organizacyjnych i pracownikdow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach podporzadkowanych merytorycznie prorektorom
— kanclerz w porozumieniu z wtasciwym prorektorem;

6) dla kierownikdw jednostek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach podporzagdkowanych merytorycznie kanclerzowi
— kanclerz;

7) dla kierownikéw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych merytorycznie
kwestorowi — kanclerz w porozumieniu z kwestorem;

8) dla kierownikow dziekanatéw podporzadkowanych stuzbowo kanclerzowi — kanclerz
w porozumieniu z dziekanem kolegium studiéw i dziekanem szkoty doktorskiej;
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9) dla kierownikow jednostek organizacyjnych i pracownikdw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach podporzagdkowanych merytorycznie zastepcom
kanclerza — zastepcy kanclerza w porozumieniu z kanclerzem.

Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

okreslajg ich bezposredni przetozeni.

Zakres zadan wynikajacy z zajmowania okreslonego w umowie o prace stanowiska moze

by¢ konkretyzowany nie tylko przez przedstawienie pracownikowi pisemnego zakresu

czynnosci, ale réwniez w drodze polecen pracodawcy, mieszczacych sie w granicach
zakres$lonych rodzajem pracy, ustalonym w umowie.

DZIAL V
CZAS PRACY

§30

Czas pracy to czas, w ktérym pracownicy pozostaja w dyspozycji przetozonych

w Uniwersytecie albo w innym miejscu, ktére zostato wyznaczone do wykonywania pracy.

Przestrzeganie czasu pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownikéw.

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga kazdorazowo zgody

przetozonego. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia

ewidencji wyjsé pracownikow.

W trybie, o ktérym mowa w ust. 2, mozliwe jest wyjscie pracownika w celu zatatwienia

spraw osobistych. Szczegétowe zasady postepowania okresla zatgcznik Nr 5

do Regulaminu.

Przebywanie pracownika na terenie Uniwersytetu poza obowigzujgcymi godzinami pracy

jest dozwolone wytacznie w przypadkach wynikajacych z:

1) waznych przyczyn stuzbowych (wyfacznie na podstawie zgody pracodawcy udzielonej
na wniosek bezposredniego przetozonego Ilub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku);

2) odpracowywania wyjscia prywatnego, o ktérym mowa w ust. 3;

3) korzystania z obiektow rekreacyjno-sportowych.

Swiadczenie pracy przez pracownika na rzecz innego pracodawcy w trakcie

obowigzujgcych pracownika godzin pracy stanowi podstawe do rozwigzania

z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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§31

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy w celu wykonania zadan stuzbowych

na terenie miejscowosci, w ktérej znajduje sie zaktad pracy lub state miejsce pracy,

nastepuje:

1) w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi na polecenie
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 4;

2) na wniosek nauczyciela akademickiego (w szczegélnosci w celu udziatu w konferencji,
seminarium itp.), po zarejestrowaniu wyjscia w systemie elektronicznym
prowadzonym przez Biuro Zarzgdzania Kadrami

— wyjscie stuzbowe.

Wyjsciem stuzbowym, o ktérym mowa w ust. 1, jest takze opuszczenie stanowiska pracy

w celu wykonywania zadan stuzbowych na terenie Uniwersytetu.

Przez wykonywanie zadan stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy rozumiec

realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika lub zadaid zwigzanych

z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktérej pracownik jest

zatrudniony.

Polecenia bezposredniego przetozonego nie wymaga wyjscie stuzbowe w celu

wykonywania zadan stuzbowych na terenie Uniwersytetu, wynikajacych z przypisanego

zakresu czynnosci.

Bezposredni przetozony pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi prowadzi

rejestr wyjs¢ stuzbowych. Wpisowi do rejestru nie podlegajg wyjscia stuzbowe, o ktérych

mowa w ust. 2. Wzdr rejestru okresla zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

W przypadku wyjscia stuzbowego wigzgcego sie z koniecznoscia przejazdu, pracownikowi

przystuguja bilety komunikacji publicznej pobierane =z Biura Organizacyjno-

Kancelaryjnego, po zgtoszeniu wyjscia stuzbowego przez bezposredniego przetozonego.

§32

. Tygodniowe normy czasu pracy dla pracownikdw niebedgcych nauczycielami

akademickimi wynoszg 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe

i 35 godzin tygodniowo.

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie:

1) do osdb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi
na to zgode.

Ze wzgledu na rodzaj i/lub organizacje pracy — dopuszcza sie przedtuzenie dobowego

wymiaru czasu pracy do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
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10.

11.

12.

13.

jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach

lub dniami wolnymi od pracy.

W celu rozliczania czasu pracy przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny, poczynajac

od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem

czasu pracy.

Miesieczne normy czasu pracy ustala sie poprzez pomnozenie 40 godzin przez liczbe

tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie dodanie do otrzymanego

wyniku iloczynu 8 godzin i liczby dni pozostatych do kornca okresu rozliczeniowego,

przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

Kazde $wieto wystepujagce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu

niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu o liczbe godzin

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej

nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym danego pracownika rozktadem czasu pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
€O najmniej 15 minut;

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

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
€O najmniej 15 minut.

Przerwy w pracy wlicza sie do czasu pracy.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke

usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu

pracy.

Pracownikom przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, ktéry moze zosta¢ skrécony w przypadku pracownikéw zarzadzajgcych

Uniwersytetem w imieniu pracodawcy oraz w razie koniecznosci prowadzenia akgcji

ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska

albo usuniecia awarii.

Pracownikowi, ktéry nie miat zapewnionego odpoczynku dobowego w petnym wymiarze,

przystuguje do korica okresu rozliczeniowego réwnowazny okres odpoczynku.

Wszystkim pracownikom w kazdym tygodniu pracy przystuguje prawo do co najmniej

35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11-godzinny

nieprzerwany odpoczynek dobowy.
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§33
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadku:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy
jest wykonywana tylko na polecenie bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu pisemnej
zgody pracodawcy. Przetozony odpowiada za zlecanie i ewidencjonowanie godzin
nadliczbowych oraz niezwtoczne przekazywanie do Biura Zarzadzania Kadrami informacji
o pracy w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w ust. 2 pkt 2 nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym.
W godzinach nadliczbowych nie moga by¢ zatrudniani:
1) kobiety w cigzy;
2) pracownicy wychowujgcy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia (chyba, ze
wyrazg na to zgode);
3) pracownicy pracujgcy w warunkach szkodliwych dla zdrowia (chyba, ze chodzi o akcje
ratowniczg lub usuniecie skutkéw awarii);
4) osoby niepetnosprawne; przepis § 32 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.
Pracownikowi niebedgcemu osobg zarzgdzajgcg Uniwersytetem w imieniu pracodawcy
za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek lub czas wolny, z zastrzezeniem ust. 7.
Za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang w niedziele lub swieto przystuguje
kierownikowi wyodrebnionej jednostki organizacyjnej prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, o ile w zamian za prace w takim dniu
nie otrzymat innego dnia wolnego.
. Tygodniowy czas pracy (facznie z godzinami nadliczbowymi) pracownika niebedgcego
osobg zarzadzajgcg Uniwersytetem w imieniu pracodawcy nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
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§34
Pracodawca moze zobowigzac pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w Uniwersytecie
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).
Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy.
Czas petnienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym
mowa w § 32 ust. 11 13.
Pracownikowi za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym dfugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego
— wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg
godzinowa lub miesieczng. Pracownikowi zarzadzajagcemu Uniwersytetem w imieniu
pracodawcy za czas dyzuru nie przystuguje zadna rekompensata.
Za dyzur petniony w domu pracownikowi nie przystuguje ani wynagrodzenie, ani czas
wolny.

§35
Pora nocna obejmuje osiem godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00 rano dnia
nastepnego.
W porze nocnej nie mogg by¢ zatrudniane osoby niepetnosprawne; przepis § 32 ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

§ 36
W Uniwersytecie sg stosowane nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny;
3) zadaniowy.
W Uniwersytecie mogg by¢ réwniez stosowane systemy:
1) skréconego tygodnia pracy;
2) system pracy weekendowej
w zwigzku z wnioskiem pracownika o zastosowanie elastycznej organizacji czasu pracy.
W podstawowym systemie czasu pracy, zgodnie z przyjetg w okresie rozliczeniowym
normg, o ktérej mowa w § 32 ust. 1, Swiadczg prace wszyscy pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.
Pracownicy zapewniajacy obstuge projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych mogg
Swiadczy¢ prace w zadaniowym lub podstawowym systemie czasu pracy, w zaleznosci
od zasad przyjetych w projekcie.
Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu lub ochronie mienia sg objeci réwnowaznym
systemem czasu pracy, zgodnie z normg okreslong w § 32 ust. 4.
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§ 37
1. W Uniwersytecie w odniesieniu do pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi stosuje sie prace zmianowa, tj. wykonywang wedtug ustalonego rozktadu
czasu pracy przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegélnych
pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.
2. Pracownicy objeci pracg zmianowa $wiadczg prace w systemie dwuzmianowym,
tj. w godzinach od 6.00 do 14.00 oraz od 14.00 do 22.00.

§38
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi:

1) cztery miesigce w odniesieniu do pracownikéw dziekanatéw, pracownikéw Dziatu
Studidw Podyplomowych i Szkolen, Biblioteki Gtéwnej i Biblioteki Specjalistyczne;j,
Centrum Informatycznego oraz Centrum Marketingu;

2) jeden miesigc — dla pracownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych.

§39

1. W Uniwersytecie obowigzek $wiadczenia pracy przez pracownikow objetych
podstawowym systemem czasu pracy jest realizowany w godzinach od 6.00 do 21.00,
z zastrzezeniem § 40.

2. W dniach, ktére zgodnie z rozktadem s3 dla pracownikéw dniami pracy, w przypadkach
uzasadnionych charakterem pracy jednostki, jej organizacjg lub potrzebami wynikajgcymi
z realizacji biezgcych zadan, pracodawca na wniosek kierownika jednostki lub z wtasnej
inicjatywy, moze ustali¢ dla jednostki lub pracownikdéw wyszczegdlnionych we wniosku
rozktad czasu pracy inny niz ten, o ktérym mowa w ust. 1 (tzw. ,ruchomy czas pracy”).
Ruchomy czas pracy moze rowniez zosta¢ ustalony dla pracownika w zwigzku z jego
wnioskiem o zastosowanie elastycznej organizacji czasu pracy.

3. Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, na wniosek pracownika,
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

4. Wykonywanie pracy zgodnie z indywidualnym rozktadem czasu pracy nie moze naruszaé
prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w § 32 ust. 11§ 13.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, rozktad czasu pracy sporzadzony w formie
pisemnej lub elektronicznej — na okres krétszy niz okres rozliczeniowy obejmujacy jednak
co najmniej 1 miesigc — musi by¢ przekazany pracownikowi/pracownikom co najmniej
na 2 tygodnie przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony, przy czym
w odniesieniu do pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece Gtéwnej (CINiBA) rozktad czasu
pracy przekazywany jest poszczegdlnym pracownikom co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzagdzony.

6. Za przestrzeganie obowigzkéw okreslonych w ust. 4 i 5 odpowiedzialny jest kierownik
danej jednostki organizacyjnej/osoba kierujgca zespotem.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani rzetelnie prowadzi¢ miesieczne
ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw. Ewidencja jest prowadzona odpowiednio
na formularzach, ktérych wzdr stanowig zatgczniki Nr 7 i 8 do Regulaminu.
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§40

Pracownicy Uniwersytetu objeci podstawowym systemem czasu pracy, z zastrzezeniem

ust. 2-5, swiadczg prace w godzinach od 7.30 do 15.30.

Kierownicy obiektéw dydaktycznych oraz pracownicy Biura Technicznego, ze wzgledu

na obowigzek wykonywania przegladéw obiektéw, mogg rozpoczynaé prace o godzinie

7.00 i wykonywac¢ jg do godziny 15.00.

Decyzje o zmianie godzin Swiadczenia pracy przez pracownikéow, o ktérych mowa

w ust. 2, oraz okresie jej trwania podejmuje kanclerz.

Pracownicy Biblioteki Gtéwnej ze wzgledu na potrzeby wynikajace z organizacji pracy

w CINiBA pracujg w godzinach od 7.00 do 20.30, z zastrzezeniem ze w okresie sesji

egzaminacyjnej moga $wiadczy¢ prace w godzinach od 7.00 do 23.00. Przepisu § 41 ust. 2

nie stosuje sie.

Pracownicy Biblioteki Specjalistycznej swiadczg prace w godzinach od 7.30 do 18.00

(Katowice) oraz od 7.30 do 18.00 (Rybnik).

Pracownicy Biura Gospodarki Majagtkiem i Biura Technicznego zatrudnieni:

1) na stanowiskach pracownika gospodarczego ze wzgledu na potrzeby Uniwersytetu
wykonujg prace w godzinach od 6.00 do 14.00;

2) nastanowisku ratownika wodnego, operatora uzdatniania wody oraz na stanowiskach
przy pilnowaniu lub ochronie mienia w budynku ,,C” $wiadczg prace jedynie w dniach
roboczych w godzinach od 6.00 do 21.00;

3) na stanowisku szatniarza/straznika ochrony mienia Swiadcza prace w godzinach
od 6.00 do 20.00.

Starszy automatyk kierujgcy zespotem moze swiadczy¢ prace w godzinach od 6.00

do 14.00 w przypadku nieobecnosci operatora uzdatniania wody.

Pracownicy swiadczacy prace na stanowisku woznej/woznego oraz sprzataczki/sprzatacza

Swiadczg prace w godzinach od 6.00 do 21.00.

W stosunku do pracownikéw administracji oraz pracownikéw wydawnictwa Uniwersytetu

moze byé stosowany ruchomy czas pracy polegajgcy na tym, ze wyznacza sie przedziat

czasu pracy miedzy godzing 7.00 a godzing 8.00, w ktorym pracownicy sg zobowigzani
podja¢ prace i nastepnie przepracowaé obowigzujgcy ich dobowy wymiar czasu pracy.

O godzinie rozpoczecia pracy w danym dniu pracy decyduje pracodawca lub pracownik.

Zobowigzuje sie kierownikdéw jednostek administracyjnych i samodzielne stanowiska

do zabezpieczenia obsady jednostek w godzinach od 8.00 do 15.30. Godzine rozpoczecia

i zakonczenia pracy ewidencjonuje sie na liscie obecnosci.
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§41

Ruchomy czas pracy, o ktorym mowa w § 39 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 3, stosuje

sie wytacznie w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie

czasu pracy i Swiadczacych prace w jednostkach zapewniajgcych obstuge procesu

dydaktycznego, tj. w:

1) dziekanatach;

2) Dziale Studidw Podyplomowych i Szkolen;

3) Bibliotece Gtéwnej i Bibliotece Specjalistycznej;

4) Centrum Informatycznym;

5) Biurze Technicznym;

6) Biurze Gospodarki Majgtkiem (dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
straznika/starszego straznika ochrony mienia w budynku ,C”, szatniarza/straznika
ochrony mienia, ratownika wodnego, woznej/woznego, operatora uzdatniania wody,
obstugi recepcji budynku Centrum Nowoczesnych Technologii Informatycznych).

Rozkfad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ stosowany wyfacznie w okresie

od dnia 10 wrzesnia do dnia 20 lipca nastepnego roku, z zastrzezeniem § 40 ust. 4 zdanie

drugie.

W zaleznosci od potrzeb Uniwersytetu ruchomy czas pracy moze by¢ takze stosowany

w odniesieniu do poszczegdlnych dyrektoréow biur, rzecznika prasowego oraz

pracownikéw Centrum Marketingu, Centrum Ksztatcenia przez Cate Zycie i Centrum Karier

i Wspotpracy z Absolwentami w dowolnym okresie w ciggu catego roku kalendarzowego.

Warunkiem niezbednym do objecia pracownika rozktadem ruchomego czasu pracy jest

pisemna zgoda kanclerza wyrazona na wniosku pozytywnie zaopiniowanym przez

bezposredniego przetozonego, dotgczona do akt osobowych pracownika.

W rozktadzie pracy, o ktorym mowa w ust. 1 i 3, ponowne wykonywanie pracy

w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§42

W przypadku koniecznosci zapewnienia funkcjonowania jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w innych godzinach niz okreslone w § 40, kierownicy tych jednostek,
po uzgodnieniu z pracodawcy, mogg ustala¢ inne godziny sSwiadczenia pracy
poszczegblnym pracownikom, z zachowaniem zasady okreslonej w § 32 ust. 1.

Zasada, o ktérej mowa w ust. 1, ma zastosowanie jedynie w sporadycznych sytuacjach,
wynikajgcych z realizacji zadan szczegdlnych. Zmiany godzin $wiadczenia pracy
przez pracownikdw zwigzane ze statym, odmiennym funkcjonowaniem poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych wymagajg zmiany postanowien Regulaminu.

§43
Pracownicy Uniwersytetu objeci podstawowym systemem czasu pracy, z zastrzezeniem
ust. 3, sg zobowigzani do swiadczenia pracy przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku
do pigtku.
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W przypadku polecenia pracownikowi wykonania pracy w sobote, ktéra dla pracownika
jest dniem wolnym, pracownikowi przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.
Pracownicy zapewniajgcy obstuge studentéw i procesu dydaktycznego, a takze pracownicy
Swiadczacy prace na stanowisku woznej/woznego lub sprzataczki/sprzatacza w okresie
od dnia 15 wrzesnia do dnia 10 lipca mogg wykonywac powierzone zadania (zgodnie
z obowigzujaca ich dzienng normg czasu pracy) takze w soboty i niedziele. Rozktady czasu
pracy poszczegdlnych pracownikéw okreslajg harmonogramy sporzgdzane z zachowaniem
zasad, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, przez bezposrednich przetozonych. Przepisy § 39
ust. 5-7 stosuje sie odpowiednio.

Za prace wykonywang w sobote pracownikowi przystuguje wyznaczony inny dzien
tygodnia wolny od pracy, tak aby w okresie rozliczeniowym zachowany zostat przecietnie
pieciodniowy tydzien pracy. Wyznaczenie dnia wolnego za prace wykonywang w sobote
odzwierciedlane jest na listach obecnosci poprzez przekreslenie pozioma kreskg pola
przeznaczonego na podpis pracownika.

W zamian za prace w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewnic¢ pracownikowi inny
dzier wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych
po takiej niedzieli. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz
na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 44

Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu lub ochronie mienia oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowisku szatniarza/straznika ochrony mienia sg objeci rownowaznym systemem
czasu pracy, w ktérym dopuszcza sie mozliwos¢ przedtuzenia dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca.

System czasu pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, moze mie¢ zastosowanie do oséb
zatrudnionych na stanowisku szatniarza/straznika ochrony mienia oraz starszego
szatniarza/starszego straznika ochrony mienia w budynku ,,C” w okresie od dnia 1 maja
do dnia 30 wrzesnia w roku kalendarzowym.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Praca w tym systemie, zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem, jest wykonywana
we wszystkie dni tygodnia, takze w $wieta.

W Uniwersytecie obowigzek swiadczenia pracy przez pracownikdow zatrudnionych przy
pilnowaniu lub ochronie mienia, objetych réwnowazinym systemem czasu pracy,
realizowany jest w godzinach:

1) od 6.00 do 18.00;

2) od 18.00 do 06.00.

Rozktady czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw okreslajg miesieczne harmonogramy
sporzgdzane z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 39 ust. 5-7.
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6. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 5, sporzadza sie réwniez dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku szatniarza/straznika ochrony mienia, starszego
szatniarza/straznika ochrony mienia i ratownika.

§45
Czas pracy kierowcy reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 220).

§ 46
Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg
indywidualne umowy o prace oraz rozkfady czasu pracy.

§ 47
1. Poza ustalonymi swietami panstwowymi i koscielnymi, dniami wolnymi przewidzianymi
harmonogramami pracy, rektor z wtasnej inicjatywy, na wniosek zwigzkéw zawodowych
lub studentéw moze ustali¢ inne dni wolne od pracy.
2. Termin wprowadzania i ewentualnego odpracowania doraznie ogtaszanych dni wolnych
okresli rektor w drodze zarzadzenia.

DZIAL VI
CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§48

1. Nauczyciela akademickiego, zgodnie z ustawg, obowigzuje system zadaniowego czasu
pracy.

2. Nauczyciela akademickiego obowigzuje 8-godzinna dobowa norma czasu pracy oraz
przecietnie 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy.

3. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow
dydaktycznych i/lub naukowych oraz organizacyjnych.

4. Realizacja zaje¢ dydaktycznych (pensum) mieszczacych sie w zakresie obowigzkow
dydaktycznych odbywa sie w dniach i godzinach wyznaczonych przez pracodawce.

§49
Ustala sie nastepujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) pracownicy badawczy:
a) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantéow — 90%,
b) prace organizacyjne — 10 %;
2) pracownicy badawczo-dydaktyczni:
a) pracazwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej — 45%,
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b) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentéw lub uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantéw — 45% (w tym realizacja pensum dydaktycznego oraz
innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym),

c) prace organizacyjne — 10 %;

3) pracownicy dydaktyczni:

a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentéw lub uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantéw — 80% (w tym realizacja pensum dydaktycznego oraz
innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym),

b) prace organizacyjne — 20%.

§ 50
Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych przez nauczyciela akademickiego wynikajgcy z zatrudnienia
w Uniwersytecie mieszczagcy sie w ramach prac zwigzanych z ksztatceniem
i wychowywaniem studentow lub uczestniczeniem w ksztatceniu doktorantéw.
Roczne pensum dydaktyczne dla nauczycieli akademickich w grupie pracownikow
badawczych wynosi nie wiecej niz 60 godzin dydaktycznych i realizowane jest w Szkole
Doktorskiej.
Roczne pensum dydaktyczne dla nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw
badawczo-dydaktycznych wynosi:

. Liczba godzin
Stanowisko
dydaktycznych
Profesor 180
Profesor uczelni 220
Adiunkt 240
Asystent 240
Profesor wizytujgcy (ustala indywidualnie rektor) 60
na poziomie nie nizszym niz

4. Roczne pensum dydaktyczne dla nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw

dydaktycznych wynosi:

. Liczba godzin
Stanowisko
dydaktycznych
Profesor 270
Profesor uczelni 330
Adiunkt 345
Wyktadowca 360
Lektor 480
Instruktor 540
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. Liczba godzin
Stanowisko
dydaktycznych

Profesor wizytujacy (ustala indywidualnie rektor) €0

na poziomie nie nizszym niz

5. Za jedng godzine dydaktyczng przyjmuje sie 45 minut zaje¢ audytoryjnych

lub e-learningowych — tzw. godzina obliczeniowa.

Nauczycielowi akademickiemu:

1) w przypadku zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) w przypadku nawigzania stosunku pracy po rozpoczeciu roku akademickiego;

3) w przypadku ustania stosunku pracy przed zakoniczeniem roku akademickiego

ustala sie pensum dydaktyczne, o ktérym mowa w ust. 2-4, proporcjonalnie do czasu pracy
wynikajgcego z zatrudnienia. Do ustalenia wysokosci pensum stosuje sie postanowienia
zarzadzen rektora.

§51

Do zaje¢ rozliczanych w ramach pensum zalicza sie wykonane zajecia prowadzone

w ramach:

1) studidw stacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, w tym zajecia prowadzone
w formie ksztatcenia z wykorzystaniem technik do nauki zdalnej, z zachowaniem zasad
okres$lonych w zarzadzeniu rektora, o ktérym mowa w § 54;

2) studiéw niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, w tym zajecia prowadzone
w formie ksztatcenia z wykorzystaniem technik do nauki zdalnej, z zachowaniem zasad
okreslonych w zarzadzeniu rektora, o ktérym mowa w § 54;

3) ksztatcenia w szkole doktorskiej;

4) zajec dydaktycznych uwzgledniajgcych specyfike oséb ze szczegdlnymi potrzebami;

5) programéw dydaktycznych, w tym w szczegdlnosci indywidualnej opieki nad
studentami w ramach tutoringu akademickiego lub indywidualnych s$ciezek
edukacyjnych;

6) aktywnie dziatajgcego kota naukowego;

7) innych zaje¢ powierzonych przez rektora.

Z tytutu petnienia funkcji tutora/mentora dla jednego studenta w ramach pensum zalicza

sie do 8 godzin w semestrze, przy czym warunkiem niezbednym uwzgledniania tej

aktywnosci jest zfozenie sprawozdania zaakceptowanego przez dziekana kolegium
studiow.

Za aktywnie prowadzone koto naukowe zalicza sie do 8 godzin w roku akademickim, przy

czym warunkiem niezbednym uwzgledniania tej aktywnosci jest ztozenie sprawozdania

zaakceptowanego przez dziekana kolegium studidw.
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10.

3.

Nauczycielowi akademickiemu prowadzacemu seminarium licencjackie/inzynierskie

i magisterskie do pensum dydaktycznego zalicza sie:

1) petng liczbe godzin seminarium przewidziang w programie studiéw w przypadku,
gdy grupa seminaryjna liczy 8 lub wiecej studentéw dla kierunkéw realizowanych
w jezyku polskim;

2) petng liczbe godzin seminarium przewidziang w programie studiow w przypadku, gdy
grupa seminaryjna liczy 5 lub wiecej studentéw dla kierunkéw realizowanych w jezyku
angielskim.

W przypadku gdy grupa seminaryjna liczy mniej niz minimalna liczba studentéw okreslona

w ust. 4, decyzje o jej uruchomieniu podejmuje rektor na wniosek dziekana kolegium

studiow.

Na wniosek dziekana kolegium studidw rektor moze wyrazi¢ zgode na uruchomienie

wiecej niz jednej grupy seminaryjnej dla danego nauczyciela akademickiego na tym samym

kierunku studiéw prowadzonym na tym samym stopniu i w ramach okreslonego trybu
studiow.

Nauczyciel akademicki realizuje petng liczbe godzin seminarium przewidziang w programie

studiow, z zastrzezeniem ze:

1) pierwsze spotkanie seminaryjne w semestrze realizowane jest w siedzibie
Uniwersytetu;

2) pozostate terminy spotkan seminaryjnych ustalane przez promotora poza
harmonogramem zaje¢ na dany semestr mogg by¢ realizowane w formie ksztafcenia
z wykorzystaniem technik do nauki zdalnej lub w ramach indywidualnych spotkan.

Nauczycielowi akademickiemu za prowadzenie seminarium doktoranckiego zalicza sie

do pensum — w przypadku prowadzenia seminarium w szkole doktorskiej — petng liczbe

godzin seminarium zgodng z programem ksztatcenia za kazdego doktoranta.

Przedmiotem uméw cywilnoprawnych s3 zajecia prowadzone w ramach:

1) studidw podyplomowych;

2) szkolen i kursow;

3) Centrum Ksztatcenia przez Cate Zycie.

Podjecie przez nauczyciela akademickiego zaje¢ okreslonych w § 26 ust. 2 pkt 3 wymaga

zgody rektora. Zajecia, ktore odbyty sie bez uprzedniej zgody rektora nie zostang zaliczone

do pensum dydaktycznego.

§52

Podstawg planowania oraz realizacji zadan dydaktycznych w danym roku akademickim
sg ustalone programy studiow.

Dziekan kolegium studiow oraz dziekan szkoty doktorskiej przydzielajg zajecia wtasciwym
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu i zapewniajg rGwnomierne roztozenie obcigzen
dydaktycznych miedzy jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

Kierownik katedry lub innej jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z wtasciwym
kuratorem kierunku, jest odpowiedzialny za prawidtowe rozplanowanie obcigzen
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zajeciami dydaktycznymi nauczycieli akademickich zatrudnionych w tej jednostce

(sporzadzenie wniosku o przydzielenie zajec). Planujac obcigzenia pracownikdéw, kierownik

kieruje sie nastepujacymi zasadami:

1) pensum dydaktyczne pracownika powinno by¢ realizowane w pierwszej kolejnosci
na studiach stacjonarnych;

2) liczba godzin dydaktycznych realizowanych na studiach niestacjonarnych w ramach
pensum nie powinna przekroczy¢ 50% pensum rocznego (w skali roku);

3) liczba godzin dydaktycznych pracownika powinna by¢ rGwnomiernie roztozona miedzy
semestrami;

4) jezeli w danej grupie nauczycieli akademickich jednostki organizacyjnej wystepuja
jednoczes$nie przekroczenia pensum oraz niedocigzenia nauczycieli akademickich
(i uczestnikow studiéw doktoranckich), to niedocigzenie nauczyciela akademickiego
nie powinno byc¢ wieksze niz 30 godzin w skali roku akademickiego.

Plany obcigzen dydaktycznych dziekan kolegium studidow oraz dziekan szkoty doktorskiej

przedktadajg rektorowi do zatwierdzenia, na podstawie informacji przygotowanych przez

kierownikéw katedr.

Rektor zapewnia, w trybie nadzoru, wykorzystanie potencjatu kadrowego (edukacyjnego).

Rektor moze réwniez dokonaé przesunieé obcigzen pomiedzy katedrami.

Zasady przygotowania harmonogramu zajeé odrebnie okresli rektor.

W przypadku niezaplanowania nauczycielowi akademickiemu zaje¢ w wymiarze

odpowiadajgcym wymiarowi pensum dydaktycznego, sposéb jego uzupetnienia okresli

rektor z wiasnej inicjatywy albo na wniosek dziekana kolegium studiéw lub dziekana szkoty

doktorskiej.

§53

W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu nauczania,

mozna:

1) zobowigza¢ nauczyciela akademickiego do prowadzenia zaje¢ ponadwymiarowych
w wymiarze nieprzekraczajgcym % pensum w przypadku pracownika badawczo-
dydaktycznego i % pensum w przypadku pracownika dydaktycznego;

2) powierzy¢ nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, prowadzenie zajec
dydaktycznych w wymiarze wiekszym niz wskazany w pkt 1, z zastrzezeniem
ze wymiar faktycznych godzin zajeé zrealizowanych przez jednego pracownika
w semestrze nie powinien przekracza¢ 150% ustalonego pensum rocznego, a w ciggu
roku akademickiego 200% pensum rocznego.

Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych odbywa sie w formie pisemnej. Podpisanie

»,Planu obcigzen dydaktycznych” zawiera wyrazenie zgody na podjecie realizacji tych

godzin dydaktycznych.

Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych przyznaje sie za faktycznie

przepracowane przez danego nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych

ponad ustalone roczne pensum dydaktyczne, z zastrzezeniem § 55 ust. 6.
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4. Do rozliczenia pensum i godzin ponadwymiarowych stosuje sie postanowienia zarzadzen
rektora.

§ 54
Zasady planowania, realizacji i rozliczania zaje¢ prowadzonych w formie ksztatcenia
na odlegtos$¢ okresdli rektor w drodze zarzadzenia.

§ 55

1. Ztytutu petnienia funkcji rektora obniza sie wymiar pensum do 60 godzin.

Na wniosek pracownika lub z wtasnej inicjatywy rektor moze obnizy¢ roczny wymiar zajec
dydaktycznych nauczycielowi akademickiemu, nie wiecej jednak niz o 60 godzin.

3. Nauczyciel akademicki z tytutu szczegdlnego obcigzenia zadaniami badawczymi
(polegajacymi na kierowaniu krajowymi i miedzynarodowymi projektami badawczymi)
moze wystgpi¢ do rektora z wnioskiem o obnizenie pensum dydaktycznego w wymiarze
wiekszym niz okreslony w ust. 2.

4. Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w ust. 3, jest dopuszczalne
pod warunkiem udokumentowania sfinansowania odpowiedniej czesci wynagrodzenia
(wraz z pochodnymi) z realizowanego zadania lub projektu badawczego.

5. Pensum moze zostac obnizone tylko z jednego tytutu.

6. Obnizenie wymiaru pensum u nauczyciela akademickiego nie moze powodowad
wystgpienia godzin ponadwymiarowych. W przypadku koniecznosci powierzenia
nauczycielowi akademickiemu zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym
obnizone pensum dydaktyczne, godziny ponadwymiarowe naliczane beda dopiero
po zrealizowaniu pensum, o ktérym mowa w § 50 ust. 3 i 4.

7. Mozliwos¢ obnizenia pensum przystuguje wytacznie nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy, dla ktérego Uniwersytet
jest podstawowym miejscem pracy, i ktéry nie otrzymat zgody rektora na dodatkowe
zatrudnienie.

§ 56
Zasady wykonania zaje¢ dydaktycznych i konsultacji w przypadku nieobecnosci nauczyciela
akademickiego okresli rektor w drodze zarzadzenia.

§57

1. Czas pracy nauczyciela akademickiego przeznaczony na realizacje projektéw (badawczych,
innowacyjnych, wspierajgcych badania lub rozwdj uczelni albo dydaktycznych)
finansowanych ze zrédet zewnetrznych (krajowych i zagranicznych), zgodnie z zawartymi
przez Uniwersytet umowami, wlicza sie do czasu pracy przeznaczonego na prowadzenie
przez nauczyciela akademickiego odpowiednio dziatalnosci naukowej lub dydaktycznej.

2. Liczbe planowanych godzin pracy nauczyciela akademickiego na rzecz danego projektu
ustala sie na podstawie zakresu zadan przewidzianego do realizacji w projekcie
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(okreslonego w umowie i/lub we wniosku projektowym), zgodnie z wnioskiem kierownika
projektu.

§ 58

1. Maksymalna faczna liczba godzin pracy zwigzanych z realizacjg projektow badawczych
lub wdrozeniowych przez nauczyciela akademickiego zatrudnionego w petnym wymiarze
czasu pracy w grupie pracownikdw badawczo-dydaktycznych nie moze przekroczyc
przecietnie 74 godzin w miesigcu.

2. Liczba godzin, o ktérych mowa w ust. 1, moze zostaé zwiekszona jedynie w przypadku, gdy
nauczyciel akademicki uzyskat zgode na obnizenie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych
/otrzymat zgode rektora na zmniejszenie pensum dydaktycznego lub zakresu obowigzkow
organizacyjnych w zwigzku z realizacjg projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych
(krajowych i zagranicznych), zgodnie z zawartymi przez Uniwersytet umowami.

3. Maksymalna faczna liczba godzin pracy zwigzanych z realizacjg projektéw dydaktycznych
oraz ksztatceniem i wychowywaniem studentéw i/lub doktorantéw przez nauczyciela
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy w grupie pracownikéw badawczo-
dydaktycznych nie moze przekroczy¢ przecietnie 74 godzin w miesigcu.

§59

1. Maksymalna taczna liczba godzin pracy zwigzanych z realizacjg projektow przez
nauczyciela akademickiego zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy w grupie
pracownikdw badawczych, z zastrzezeniem ust. 2, nie moze przekroczy¢ przecietnie
148 godzin w miesigcu.

2. W przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy
w grupie pracownikéw badawczych uczestniczgcego w ksztatceniu doktorantéw,
maksymalna liczba godzin pracy zwigzanych z realizacjg projektdow, o ktérej mowa
w ust. 1, obniza sie o liczbe zrealizowanych godzin dydaktycznych.

§ 60
Maksymalna tgczna liczba godzin pracy zwigzanych z realizacjg projektéw dydaktycznych oraz
ksztatceniem i wychowywaniem studentéw i/lub doktorantéw przez nauczyciela
akademickiego zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy w grupie pracownikéw
dydaktycznych nie moze przekroczy¢ przecietnie 133 godzin w miesigcu.

§61
Kierownicy projektéw, o ktérych mowa w § 57 ust. 2, zobowigzani sg do sporzadzania
ewidencji czasu pracy nauczycieli akademickich zaangazowanych w realizacje danego
projektu. Karty czasu pracy przekazywane sg do Biura Zarzadzania Kadrami.
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DZIAtL VII
URLOPY | ZWOLNIENIA

§62

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw ustalonym na dany rok
kalendarzowy.
Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach, przy czym przynajmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, o ile
pracownikowi przystuguje taki wymiar urlopu.
Do urlopu wypoczynkowego nie wlicza sie dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu
czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.
Nauczyciel akademicki moze skorzystac¢ z urlopu wypoczynkowego jedynie w okresie:
1) wolnym od zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem roku

akademickiego, wprowadzonym zarzgdzeniem rektora;
2) w ktérym nie prowadzi zaje¢ dydaktycznych.
Wykorzystanie urlopu powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo.

§63

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw.

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

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

§64

Plan urlopéw ustala sie zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy.

Plan urlopéw obejmuje:

1) zalegty urlop wypoczynkowy — w przypadku, gdy pracownik nie wykorzystat catego
przystugujagcego mu w poprzednim roku kalendarzowym wymiaru urlopu
wypoczynkowego;

2) biezacy urlop wypoczynkowy, do ktdrego pracownik nabyt prawo w danym roku
kalendarzowym (w przypadku nauczycieli akademickich plan urlopéw obejmuje catos¢
naleznego w danym roku urlopu wypoczynkowego; w przypadku pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi plan urlopéw obejmuje nalezny w danym
roku wymiar urlopu wypoczynkowego pomniejszony o 4 dni urlopu, o ktérym mowa
w ust. 3).
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W przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi plan urlopéw nie
uwzglednia przystugujgcego im urlopu ,na zadanie”, ktérego pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym,
W wymiarze nieprzekraczajgcym 4 dni w kazdym roku kalendarzowym (niezaleznie
od liczby pracodawcéw, z ktédrymi pracownik pozostawat w danym roku w kolejnych
stosunkach pracy). Zadanie udzielenia urlopu pracownik zgtasza bezposredniemu
przetozonemu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, uwzgledniajagc konieczno$¢ zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostki organizacyjnej, opracowujg (indywidualnie dla
kazdego pracownika) plan urlopédw na formularzu przekazanym przez Biuro Zarzadzania
Kadrami.

Zawarte w planie terminy urlopéw wypoczynkowych s3 ustalane w porozumieniu
z poszczegdlnymi pracownikami. Uzgodnione terminy pracownicy potwierdzajg
wtasnorecznym podpisem.

Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje plan urlopéw do Biura Zarzgdzania Kadrami
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety
planowaniem.

§ 65
Zatwierdzenie planu urlopéw przez rektora lub osobe upowazniong przez pracodawce, tj.:
1) witasciwego dziekana wydziatu — w odniesieniu do nauczycieli akademickich
zatrudnionych w jednostkach wchodzacych w sktad wydziatu;
2) dziekana kolegium studiéw —w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Centrum Jezykéw Obcych, Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu oraz filii
w Rybniku
jest rownoznaczne z udzieleniem pracownikowi urlopu w terminie okreslonym w planie
bez koniecznosci sktadania indywidualnych wnioskéw urlopowych.
Rektor zatwierdza plan urlopowy w odniesieniu do prorektora, dziekana wydziatu,
dyrektora filii, kanclerza i kwestora. Zatwierdzenie jest rownoznaczne z udzieleniem
pracownikowi urlopu w terminie okreslonym w planie bez koniecznosci sktadania
indywidualnych wnioskéw urlopowych.
Kanclerz zatwierdza plan urlopowy w odniesieniu do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi. Zatwierdzenie jest rdwnoznaczne z udzieleniem
pracownikowi urlopu w terminie okreslonym w planie bez koniecznosci sktadania
indywidualnych wnioskéw urlopowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej, po otrzymaniu wiadomosci z Biura Zarzadzania
Kadrami, podaje informacje o przyjetych w planie terminach urlopéw do wiadomosci
pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce (w sposéb zwyczajowo przyjety).
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§ 66
W przypadku nieprawidtowego sporzadzenia planu urlopéw (np. niezaplanowania urlopu
w petnym przystugujacym wymiarze, o ktérym mowa w § 64 ust. 2, zaplanowania urlopu
poza okresem zatrudnienia, a takze w sytuacji zaplanowania urlopu w okresach,
o ktérych mowa w § 62 ust. 3), Biuro Zarzadzania Kadrami zwraca go kierownikowi
jednostki organizacyjnej w celu dokonania korekty.
W przypadku gdy plan urlopdw nie zostanie przekazany do Biura Zarzadzania Kadrami
w terminie okre$lonym w § 64 ust. 6, obowigzek ustalenia termindw urlopow
dla pracownikdw danej jednostki organizacyjnej przejmuje:
1) witasciwy dziekan wydziatu —w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach wchodzgcych w sktad wydziatu;
2) dziekan kolegium studiéw — w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Centrum Jezykdow Obcych, Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu oraz filii
w Rybniku;
3) rektor —w odniesieniu do dziekana wydziatu, dyrektora filii, kanclerza i kwestora;
4) kanclerz —w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.
Pracownik nowo zatrudniony oraz pracownik, ktdremu zostat przedtuzony stosunek pracy
po terminie okreslonym w § 64 ust. 6, jest zobowigzany do zaplanowania urlopu
wypoczynkowego w terminie do dwdch tygodni od otrzymania z Biura Zarzadzania
Kadrami formularza planu urlopéw.
Nauczyciel akademicki petnigcy funkcje prorektora, dziekana wydziatu, dziekana szkoty
doktorskiej, dziekana kolegium studiéw, prodziekana, kierownika Centrum Jezykow
Obcych, kierownika Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu oraz dyrektora filii
w Rybniku, a takze pracownik niebedacy nauczycielem akademickim zajmujacy stanowisko
kierownicze przed korzystaniem z urlopu wypoczynkowego jest zobowigzany do
poinformowania swojego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i wskazania osoby
zastepujacej.

§ 67

Wskazane w planie urlopéw terminy ulegajg przesunieciu z powodu:
1) choroby pracownika, ktéra uniemozliwita rozpoczecie urlopu w ustalonym terminie;
2) urlopu macierzynskiego, z ktdrego korzysta pracownik;
3) odosobnienia, w ktérym przebywa pracownik w zwigzku z chorobg zakazng;
4) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres

do 3 miesiecy.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik jest zobowigzany do pobrania formularza
planu urlopéw w Biurze Zarzadzania Kadrami i wskazania nowego okresu urlopu
wypoczynkowego w terminie do dwdch tygodni od dnia powrotu do pracy.
Pracownik moze wnioskowa¢ o zmiane zatwierdzonego w planie terminu urlopu
wypoczynkowego rowniez z innych przyczyn niz wymienione w ust. 1. Wskazanie nowego
terminu korzystania z urlopu wypoczynkowego moze skutkowaé podziatem tego urlopu
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na czesci, jednakze do konca danego roku kalendarzowego pierwotnie planowana przez
pracownika liczba dni urlopu musi by¢ zachowana.

4. Podstawg wyrazenia zgody na zmiane terminu urlopu wypoczynkowego jest pisemny
lub przestany w formie elektronicznej (w systemie eDMS MAYAN) wniosek zweryfikowany
pod wzgledem formalnym przez pracownikéw Biura Zarzadzania Kadrami i zaopiniowany
przez kierownika jednostki organizacyjnej. Ostateczng decyzje w tym zakresie podejmuje
osoba nadzorujgcg funkcjonowanie jednostki zgodnie z podlegtoscig stuzbowa, o ktdrej
jest mowa w § 66 ust. 2.

5. W przypadku nauczycieli akademickich, ktdérzy wystapili w formie elektronicznej
z wnioskiem o zmiane terminu urlopu wypoczynkowego, informacja o wyrazeniu zgody
(lub jej braku) jest generowana automatycznie i przekazywana bezposrednio
whnioskodawcy, jego bezposredniemu przetozonemu oraz do Dziatu Planowania Dydaktyki.

6. W przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w katedrach, ktérzy wystapili
z pisemnym wnioskiem o zmiane terminu urlopu wypoczynkowego, informacja
o udzielonej zgodzie (lub jej braku) przekazywana jest mailowo wnioskodawcy, jego
bezposredniemu przetozonemu oraz do Dziatu Planowania Dydaktyki przez pracownikéw
Biura Obstugi Wydziatéw. Kompletny wniosek w postaci pisemnej przekazywany jest
do Biura Zarzgdzania Kadrami w celu jego dotaczenia do dokumentacji pracowniczej.

7. W przypadku pracownikédw niebedacych nauczycielami akademickimi, informacja
0 zgodzie na zmiane terminu urlopu wypoczynkowego jest niezwtocznie przekazywana
whnioskodawcy oraz jego bezposredniemu przetozonemu automatycznie z systemu eDMS
MAYAN lub przez pracownikdéw Biura Zarzadzania Kadrami.

8. Przesuniecie wskazanego w planie terminu urlopu moze nastgpi¢ takie z inicjatywy
kierownika jednostki organizacyjnej (za zgoda oséb nadzorujgcych funkcjonowanie
jednostki) z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w sytuacji gdy nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy jednostki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

9. Przystugujgcego pracownikowi urlopu, ktory nie zostat wykorzystany w danym roku
zgodnie z planem urlopdéw, nalezy udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

§68
Za prawidtowe wykorzystanie urlopédw wypoczynkowych pracownikéw odpowiada rektor lub
osoba upowazniona przez pracodawce, tj.:
1) wiasciwy dziekan wydziatu —w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach wchodzgcych w sktad wydziatu;
2) dziekan kolegium studiéw — w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Centrum Jezykdw Obcych, Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu oraz filii
w Rybniku;
3) rektor — w odniesieniu do prorektora, dziekana wydziatu, dyrektora filii w Rybniku,
kanclerza i kwestora;
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4) kanclerz —w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

§69

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze trzydziestu szesciu dni roboczych w ciggu roku kalendarzowego.
Nauczyciel akademicki podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku, a prawo
do drugiego i dalszych urlopéw — z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:
1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla

poratowania zdrowia.
Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

§70
Nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu co najmniej stopnien doktora, w okresie
7 lat zatrudnienia w Uniwersytecie mogg byc¢ udzielone ptatne urlopy naukowe w tgcznym
wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan, zgodnie z art. 130
ust. 1 ustawy.
Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, moze udzieli¢ rektor na wniosek nauczyciela
akademickiego, z zachowaniem terminéw planowania zaje¢ dydaktycznych w danym roku
akademickim oraz liczby ztozonych wnioskow.
Whiosek o ptatny urlop naukowy, sktadany do rektora w terminie co najmniej 3 miesiecy
przed poczatkiem semestru, powinien zawiera¢ syntetycznie ujetg koncepcje
planowanych badan, ze wskazaniem projektu/przedsiewziecia naukowo-badawczego,
ktdrego jest sktadnikiem i uzasadnienia znaczenia dla tego projektu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, powinien uzyskac pozytywng opinie kierownika katedry
i dziekana wydziatu, a w przypadku nauczyciela akademickiego z innej niz wydziat jednostki
organizacyjnej — kierownika tej jednostki, pracownika badawczego/badawczo-
dydaktycznego co najmniej ze stopniem doktora habilitowanego - specjalisty
w przedmiocie planowanych badan oraz prorektora wtasciwego do spraw nauki.
W przypadku ubiegania sie o urlop, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownik, ktéremu
powierzono petnienie funkcji w Uniwersytecie, na czas trwania urlopu zostaje zawieszony
w petnieniu tej funkcji.
W czasie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki moze petni¢ obowigzki
promotora, recenzenta lub opiniodawcy w przewodach kwalifikacyjnych, powierzonych
mu przez wtasciwy organ na podstawie odrebnych przepisow.
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Nauczyciel akademicki, za zgodg rektora, moze w czasie trwania urlopu, o ktérym mowa
w ust. 1, reprezentowaé¢ Uniwersytet na kongresach naukowych, konferencjach,
seminariach itp.

Nauczyciel akademicki, za zgodg rektora, moze w czasie trwania urlopu, o ktérym mowa
w ust. 1, prowadzi¢ w formie zdalnej seminaria dyplomowe i doktoranckie.

§71
Nauczycielowi akademickiemu przygotowujgcemu rozprawe doktorska moze zostaé
przyznany ptatny urlop naukowy w wymiarze nieprzekraczajgcym trzech miesiecy, zgodnie
z art. 130 pkt 2 ustawy.
Urlop moze by¢ udzielony w przypadku znacznego stopnia zaawansowania pracy
doktorskiej umozliwiajgcego ztozenie pracy w terminie nie dtuzszym niz pét roku od daty
zakonczenia urlopu. Stopien zaawansowania pracy doktorskiej okresla promotor lub
kierownik katedry.
Urlopu udziela rektor na umotywowany wniosek pracownika, zaopiniowany przez
promotora, kierownika katedry oraz dziekana wydziatu, a w przypadku pracownika innej
niz wydziat jednostki organizacyjnej — przez kierownika tej jednostki.
Whiosek o udzielenie urlopu nalezy ztozy¢ co najmniej 3 miesigce przed rozpoczeciem
semestru, w ktdrym planowany jest urlop. Urlopu naukowego udziela sie od poczatku
semestru. W uzasadnionych przypadkach rektor moze udzielié¢ urlopu w innym terminie.

§72
Nauczycielowi akademickiemu moze byé udzielony ptatny urlop w celu odbycia za granica:
1) ksztatcenia (w tym m.in. w ramach szkolenia, wizyty studyjnej, warsztatow, éwiczen,
kursu, szkoty letniej);
2) stazu naukowego (w tym m.in. prowadzenia badan naukowych, uczestnictwa
we wspodlnych badaniach naukowych, kwerendy);
3) stazu dydaktycznego (w tym m.in. podejmowania i prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej);
4) uczestnictwa w konferencji;
5) uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspodtpracy naukowej.
Whiosek o udzielenie ptatnego urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pozytywnie zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego, wiasciwego dziekana wydziatu lub dziekana
kolegium studiéw oraz prorektora wtasciwego do spraw nauki nalezy ztozy¢ do rektora
na co najmniej 14 dni roboczych przed datg pierwszej czynnosci organizacyjnej zwigzanej
z wyjazdem (tj. wystania przelewu za granice, przygotowania zaliczki dewizowej, zakupu
biletu, itp.) uwzglednionej na wniosku o wyjazd zagraniczny.
W stosunku do nauczyciela akademickiego korzystajacego z urlopu w celu odbycia
za granicg ksztafcenia, stazu naukowego lub dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji
lub we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym,
o ktérym mowa w ust. 1, majg zastosowanie przepisy § 70 ust. 6 7.
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Nauczyciel akademicki, za zgodg rektora, moze w czasie trwania urlopu, o ktérym mowa
w ust. 1, prowadzi¢ w formie zdalnej seminaria dyplomowe i doktoranckie.

Uptyw trzymiesiecznego okresu trwania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udzielonego
nauczycielowi akademickiemu petnigcemu w Uniwersytecie funkcje kierowniczg skutkuje
zawieszeniem petnienia tej funkcji przez pracownika do czasu zakonczenia urlopu.

§73
Nauczycielowi akademickiemu moze by¢ udzielony ptatny urlop w celu uczestnictwa
we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum tukasiewicza lub
instytutem Sieci tukasiewicz, zgodnie z art. 130 pkt. 4 ustawy.
Przepisy § 70 ust. 2-8 stosuje sie odpowiednio.

§74
Nauczyciel akademicki, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudniony w petnym wymiarze
czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uniwersytecie ma prawo wystgpic
z wnioskiem o udzielenie ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia, zgodnie z art. 131
ust. 1 ustawy.
Na wniosek nauczyciela akademickiego ztozony wraz z oswiadczeniem rektor wydaje
skierowanie w celu przeprowadzenia badania lekarskiego.
Na wniosek pracownika rektor udziela ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia
na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze stan zdrowia wymaga
powstrzymania sie od pracy oraz okreslajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego
przeprowadzenie.
Nauczyciel akademicki korzystajacy z ptatnego urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze
w tym czasie wykonywac pracy zarobkowe;.
Pracownik przed powrotem do pracy jest zobowigzany do poddania sie badaniom
kontrolnym stwierdzajgcym brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

§75
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, o ile nie
spowoduje to zaktécen w pracy jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.
Przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami, za zgodg pracownika wyrazong
na pismie, moze by¢ udzielony pracownikowi urlop bezptatny w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy.
Okresu bezptatnego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze. Przepisu nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegdlnymi.

§76

Wzory wnioskéw o udzielenie urlopdw, o ktérych mowa w dziale VII, okresli rektor w drodze

zarzadzenia.
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§77
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim w celu odbycia ksztatcenia za granica
(w tym m.in. szkolenia, wizyty studyjnej, warsztatow, kursu), po zatwierdzeniu wniosku
0 wyjazd zagraniczny, moze zachowad prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania
pracy.
Decyzje o uznaniu nieobecnosci pracownika w pracy za usprawiedliwiong ptatng
podejmuje kanclerz na wniosek pracownika ztozony na co najmniej 14 dni roboczych przed
datg pierwszej czynnosci organizacyjnej zwigzanej z wyjazdem (tj. wystania przelewu
za granice, przygotowania zaliczki dewizowej, zakupu biletu, itp.) uwzglednionej
na wniosku o wyjazd zagraniczny.
Wz6r wniosku o zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia stanowi
zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

§78

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy moga by¢ zdarzenia

i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie

pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania

pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ pracownika w pracy na podstawie nastepujgcych dokumentéw:

1) zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2780);

2) decyzji wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydanej zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktdrych dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenia pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopii
zaswiadczenia lekarskiego, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopii zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzonych przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 338, z pdzn .zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowanego przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
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6)

7)

prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgcego
adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

oswiadczenia pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
co uniemozliwito odpoczynek nocny;

oraz innych uzasadnionych i udokumentowanych zdarzen, w tym zdarzen losowych
(sity wyzszej), zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

przy czym pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie

swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci i okresie jej trwania

pracownik moze dokonac osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem

poczty elektroniczne;j.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny, w celu zatatwienia sprawy
bedgcej przedmiotem wezwania;

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

na czas wykonywania czynnosci tawnika w sadzie;

wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed organami do spraw
wykroczen; fgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego;

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych;

wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyiszg lzbe Kontroli i pracownika powofanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty;

bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoniczeniu, a takze
— W wymiarze nieprzekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego —
na szkolenie pozarnicze;
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9) bedacego ratownikiem Godrskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu;

10) bedgcego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
ujetym na liscie ministra witasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia
przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych
do udziatu w postepowaniu;

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

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

13) bedgcego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy;

14) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, w razie prowadzenia
szkolenia na kursie zawodowym; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu;

15) bedgcego radnym w celu umozliwienia mu brania udzialu w pracach organdw
jednostek samorzadu terytorialnego.

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami oraz Regulaminem.

§79

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku

kalendarzowym zwolnienia (w godzinach lub w dniach) decyduje pracownik w pierwszym

whniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
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§ 80
1. Osoba o znacznym Ilub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czesciej niz raz w roku, z zastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44, z pdzn. zm.);
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.
2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza sie jak
ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.
3. taczny wymiar urlopu okreslonego w § 63 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§81

1. Pracownik nalezgcy do kosciota lub innego zwigzku wyznaniowego, ktérego sSwieta
religijne nie sg dniami ustawowo wolnymi od pracy, prosbe o udzielenie zwolnienia
od pracy, o ktérym mowa w art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o gwarancjach
wolnosci sumienia i wyznania (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 265), powinien zgtosi¢ pracodawcy
co najmniej 7 dni przed dniem zwolnienia. Pracodawca zawiadamia pracownika
o warunkach odpracowania zwolnienia nie pdzniej niz 3 dni przed dniem zwolnienia.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w razie swigt religijnych przypadajgcych w okreslonym dniu
kazdego tygodnia. W celu umozliwienia pracownikowi obchodzenia tych $wiat
pracodawca, na prosbe pracownika, ustala dla niego indywidualny rozktad czasu pracy.

DZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET
| UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§82
Postanowienia niniejszego dziatu dotyczg szczegdlnych uregulowan prawnych w zakresie
ochrony kobiet.

§83
1. Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom okreslonych aktami powszechnie
obowigzujgcymi, ktorych wycigg stanowi zatgcznik Nr 10 i 11 do Regulaminu.
2. W okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzynskiego, a takze od dnia ztozenia przez
pracownika wniosku o udzielenie urlopu macierzyiskiego albo jego czesci, urlopu
na warunkach urlopu macierzynskiego albo jego czesci, urlopu ojcowskiego albo jego
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czesci, urlopu rodzicielskiego albo jego czesci — do dnia zakonczenia tego urlopu

pracodawca nie moze:

1) prowadzi¢ przygotowan do wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia
stosunku pracy z tg pracownicg lub tym pracownikiem;

2) wypowiedzie¢ ani rozwigzac stosunku pracy z tg pracownicg lub tym pracownikiem,
chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
z ich winy i reprezentujgca pracownice lub pracownika zaktadowa organizacja
zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

W przypadku ztozenia przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, wczesniej niz

w terminach okre$lonych w art. 180 § 9, art. 1829 § 1 oraz art. 1823 § 2 Kodeksu pracy

zakaz, o ktéorym mowa w ust. 2, zaczyna obowigzywac na:

1) 14 dni przed rozpoczeciem korzystania z czes$ci urlopu macierzyriskiego oraz czesci
urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego;

2) 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu rodzicielskiego albo jego czesci;

3) 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu ojcowskiego albo jego czesci.

Umowa o prace zawarta na czas okreslony albo na okres prébny przekraczajgcy 1 miesiac,

ktdra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia

porodu. Przepisu nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej

w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§84
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownika (kobiety, mezczyzny) wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie
8 roku zycia nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 85

Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.
Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
W przypadku gdy przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.
Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest
zobowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okre$lonych
W umowie o prace.
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§ 86
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg byc
na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja; jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
Przepisy w zakresie sprawowania opieki nad dzieckiem stosuje sie odpowiednio
takze do pracownika-ojca wychowujgcego dziecko w okresie korzystania z urlopu
macierzynskiego.

DZIAL IX
ZATRUDNIANIE MtODOCIANYCH

§ 87

Pracodawca co do zasady nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych, wiec niniejszy

Regulamin nie zawiera przepisdw dotyczgcych pracy takich oséb, w tym:

1) nie okresla rodzajow prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym;

2) nie obejmuje wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodocianym, wykazu
stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego ani wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtfodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

W przypadku zatrudnienia osoby mtodocianej zastosowanie majg obowigzujgce przepisy

prawa.

DZIAL X
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 88

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy,

wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 89

1. W Uniwersytecie stosuje sie czasowg forme wynagrodzenia.

2. Szczegdtowe zasady wynagradzania nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych

nauczycielami akademickimi okresla regulamin wynagradzania.
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§90

Nauczycielom akademickim wyptaca sie wynagrodzenie za dany miesigc w pierwszym dniu
roboczym danego miesigca (tj. ,z géry”).
Pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi wynagrodzenie wyptaca
sie co miesigc z dotu w dniach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4. Jezeli dzierh wyptaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
Pracownikom obstugi 10. dnia nastepnego miesigca kalendarzowego wyptaca sie:
1) wynagrodzenie zasadnicze za uptywajacy miesigc, wynikajace z miesiecznej normy

czasu pracy i ustalonej indywidualnej stawki wraz z dodatkami;
2) wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
Pozostatym pracownikom administracji w ostatnim dniu miesigca wyptaca sie:
1) wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami za uptywajgcy miesiac;
2) wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.
Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 4, wyptata wynagrodzenia za nadgodziny, ktére
powstaty do 23. dnia miesigca nastepuje wraz z wynagrodzeniem za dany miesigc,
natomiast w sytuacji gdy nadgodziny powstaty miedzy 24. a ostatnim dniem miesigca,
wyptata z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych wykonanych w tym okresie nastepuje
niezwtocznie.
Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§91

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajacej facznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50. rok zycia
— trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje
prawo do 80% wynagrodzenia;

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy —
w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia;

3) poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw
na dawcow komoérek, tkanek i narzgddéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania
komorek, tkanek i narzagdédw — w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje
prawo do 100% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych

przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca sie za kazdy dzien

niezdolnosci do pracy, nie wytgczajgc dni wolnych od pracy.

Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 1:

1) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku
chorobowego;
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2) nie przystuguje w przypadkach, w ktdérych pracownik nie ma prawa do zasitku
chorobowego.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje zasitek

chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§92

Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki

na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego

planu kapitatowego w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitatowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 46), jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich
dokonywania — potragceniu podlegaja:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik

nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Inne naleznosci z wynagrodzenia mogg byé potrgcone tylko wtedy, gdy pracownik wyrazit

zgode na pismie.

. Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 87" Kodeksu

pracy, tj.:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw,
przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy,
po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy
od oséb fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu kapitatowego,
jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania — przy potrgcaniu sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

2) 75% wynagrodzenia okres$lonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi;

3) 90% wynagrodzenia okresSlonego w pkt 1 — przy potrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 3:

1) wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci okreslonej
w ust. 4 pkt 1 przy potraceniu naleznosci na rzecz pracodawcy;

2) 80% kwoty okreslonej w ust. 4 pkt 1 przy potrgceniu innych naleznosci niz na rzecz
pracodawcy.
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. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone

wyzej ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§93

Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany do udostepnienia mu wgladu
do dokumentacji ptacowej oraz przekazania ,wydruku wynagrodzenia” zawierajgcego
wszystkie jego sktadniki.

Nie udostepnia sie danych dotyczgcych wynagrodzenia indywidualnego bez wiedzy i zgody
pracownika. Dane te stanowig bowiem informacje poufne i korzystajg z ochrony
przewidzianej dla dobr osobistych; ujawnienie zarobkdw innym osobom moze uzasadniaé
odpowiedzialnos$¢ pracodawcy za naruszenie tych débr.

§94
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia za prace, ani przenies¢ tego prawa
na inng osobe.
Ewentualne zastrzezenia co do wielkosci wyptaconego wynagrodzenia pracownicy
moga wnosi¢ do Dziatu Pfac.

DZIAL XI
WYROZNIENIA | NAGRODY

§95
Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie
do wykonywania zadan jednostki, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje rektor lub kanclerz, na wniosek bezposredniego
przetozonego lub z inicjatywy wtasnej.
Nagrody i wyrdznienia sg stosowane w formie:
1) pochwaty ustnej przez bezposredniego przetozonego;
2) pochwaty pisemnej;
3) dyplomu uznania;
4) nagrody pienieznej.
Szczegbtowe zasady przyznawania nagréd okresla regulamin wynagradzania wydany
zarzgdzeniem rektora.

DZIAL XII
DYSCYPLINA PRACY

§ 96

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosé¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;
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2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne przypadki, w tym wypadki losowe, uniemozliwiajgce terminowe
przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.

§97

O niemoznosci stawienia sie do pracy, przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci,
pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

Kazda nieobecnosé, z wyjatkiem nieobecnosci w pracy w zwigzku z niezdolnoscig do pracy
spowodowang chorobg pracownika lub jego odosobnienia i izolacjg z powodu choroby
zakaznej lub chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, pracownik powinien usprawiedliwi¢ na pismie
ze szczegdtowym podaniem przyczyn, z zastrzezeniem § 78.

§98
Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do
bezposredniego przetozonego.
W razie odmowy uznania nieobecnosci za usprawiedliwiong, pracownik moze odwotad sie
do rektora lub kanclerza.

§99

Pracownik po przybyciu do pracy jest zobowigzany do potwierdzenia swojej gotowosci

do swiadczenia pracy. Rejestracja obecnosci odbywa sie wedtug zasady:

1) lista obecnosci znajduje sie w jednostce organizacyjnej, w ktérej pracownik realizuje
powierzony zakres obowigzkéw lub w innym wyznaczonym miejscu, gdzie pracownik
wiasnorecznie podpisuje liste obecnosci;

2) w miejsce list obecnosci moze by¢ zastosowany system kart rejestracji elektroniczne;j;
zasady stosowania kart rejestracji elektronicznej zostang uregulowane odrebnie.

Pracownicy Uniwersytetu mogg przebywa¢ w pomieszczeniach Uniwersytetu

maksymalnie do 30 minut przed godzing rozpoczynania i po godzinie zakoriczenia pracy,

okreslonej odpowiednio w § 39 ust. 1i § 44 ust. 5. Przebywanie pracownikdw na terenie

Uniwersytetu w tym czasie nie jest traktowane jako pozostawanie w dyspozycji

pracodawcy (nie jest toisame ze Swiadczeniem pracy), a jako przygotowanie

do wykonywania/wyijscia z pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za codzienne

podpisywanie list obecnosci przez pracownikdéw oraz czasowe opuszczanie stanowiska

pracy. Z chwilg rozpoczecia pracy, najpdzniej do godziny 8.00, informujg Biuro Zarzadzania

Kadrami o nieprzewidzianych nieobecnosciach pracownikéw w podlegtej jednostce.
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10.

11.

12.

13.

Biezacg kontrole dyscypliny pracy sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Na zadanie pracownika ewidencja czasu pracy musi mu by¢ udostepniona.

Kontroli obecnosci na stanowisku pracy i podpisywania list obecnosci dokonujg
bezposredni kierownicy jednostek organizacyjnych, a w przypadku stanowisk
jednoosobowych przetozeni tych pracownikéw, ktérzy ponoszg z tego tytutu
odpowiedzialnos¢.

Za przekazywanie informacji o stanie obecnosci w podlegtej jednostce do Biura
Zarzadzania Kadrami odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Wyrywkowa kontrole dyscypliny pracy, z inicjatywy wtasnej lub na wniosek kierownictwa,
zgodnie z ustalanymi zadaniami stuzbowymi dla tej jednostki, organizuje i przeprowadza
Biuro Zarzgdzania Kadrami, sprawdzajgc obecnos¢ na stanowisku pracy, poréwnujac listy
obecnosci ze stanem faktycznym.

Przygotowywanie sie do wyjscia z pracy przed uptywem okreslonego Regulaminem czasu
pracy jest niedozwolone.

Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu lub ochronie mienia nie mogg opusci¢ stanowiska
pracy przed przybyciem zmiennika. Bezposredni przetozony pracownika ochrony mienia
jest zobowigzany zapewni¢ zmiane na stanowisku pracy w ciggu 2 godzin od zakornczenia
pracy danej zmiany.

Ewentualne wizyty oséb postronnych (znajomych, cztonkéw rodziny) w miejscu pracy
nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum, tj. wystarczajgcego na przekazanie istotnych
informacji lub zawiadomienia o sprawach waznych dla pracownika.

Sposdb zabezpieczania pomieszczen po zakoniczeniu pracy reguluja odrebne
postanowienia w sprawie zabezpieczania pomieszczen i przechowywania kluczy
oraz inne wewnetrzne uregulowania.

Przepisy ust. 1-10 stosuje sie do pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

DZIAL XIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 100

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,

przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, Regulaminu,

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, a w szczegdlnosci:

1) spdinia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;

2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkdw odurzajgcych;

3) spozywa alkohol lub srodki odurzajgce w pracy;

4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazéwkami;

5) wykazuje obrazliwy i lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspdétpracownikdéw;

6) nie przestrzega przepisdéw z zakresu ochrony informacji niejawnych;
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7) nie przestrzega przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej
mogg by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany na pismie.

§101

1. W przypadku niedopuszczenia pracownika do pracy lub odsuniecia go od pracy z powodu:

1) nieprzestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) stawienia sie pracownika w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu badz srodkéw
odurzajgcych w pracy;

3) opuszczenia dnia lub stanowiska pracy bez usprawiedliwienia

moze by¢ zastosowana kara pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika nie moze by¢ wyzisza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a faczne kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

3. Kara pieniezna nie wyklucza zastosowania kary dyscyplinarnej, w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 102

1. Kary, o ktérych mowa w § 100-101, nie mogg by¢ zastosowane po uptywie 14 dni
od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. W przypadku ztozenia wniosku o ukaranie pracownika rektor lub kanclerz (zgodnie
ze strukturg organizacyjng) powotuje zesp6t do spraw przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sktad ktorego wchodza:

1) pracownik zarzgdzajacy Uniwersytetem w imieniu pracodawcy;

2) osoba nadzorujgca funkcjonowanie jednostki, w ktérej jest zatrudniony pracownik,
w sprawie ktorego toczy sie postepowanie wyjasniajace;

3) przedstawiciel Biura Zarzgdzania Kadrami;

4) bezposredni przetozony pracownika, w sprawie ktdrego toczy sie postepowanie
wyjasniajace.

3. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Kary wymierza rektor lub z jego upowaznienia kanclerz, na wniosek bezposredniego
przetozonego. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkdow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek pracy.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
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10.

11.

Odwotania od udzielonych kar rozpatruje rektor lub z jego upowaznienia kanclerz,
z zastrzezeniem ust. 3.

Wymiar kary, zatarcie kary oraz zasady ochrony uprawnien ukaranego reguluje Kodeks
pracy.

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

DZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§103
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zapoznaje nowo przyjmowanych pracownikéw z obowigzujgcymi
przepisami z zakresu bezpieczedstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz postanowieniami dotyczgcymi ochrony mienia.
Biuro Zarzadzania Kadrami jest odpowiedzialne za zapoznanie nowo przyjetych
pracownikéw z trescig Regulaminu.
Sposoéb przyjecia do wiadomosci obowigzujgcych w Uniwersytecie przepiséw, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2, ustalajg kierownicy jednostek organizacyjnych zapoznajgcy
pracownikdéw z wewnetrznymi aktami prawnymi.
W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) rektor —w drugi czwartek miesigca w godzinach od 13.00 do 14.00;
2) kanclerz —w drugi pigtek miesigca w godzinach od 11.00 do 12.00.
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw powierza sie dyrektorowi
Biura Rektorskiego.
Informacje wskazujacg miejsce przyjmowania stron w sprawie skarg i wnioskdw umieszcza
sie w widocznym miejscu we wszystkich obiektach Uniwersytetu.
Niniejszy Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi Uniwersytetu.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, ustawy oraz inne przepisy prawne normujgce charakter i rodzaj
wykonywanej pracy.
Przywotane w Regulaminie przepisy z zakresu prawa pracy udostepnia Biuro Regulacji
Wewnetrznych.
Regulamin podawany jest do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety
w Uniwersytecie oraz na stronie internetowej Uniwersytetu.
Do zmiany Regulaminu stosuje sie tryb odpowiedni do jego wydania.
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ZAtACZNIKI:

1.

v

© NP

System monitoringu wizyjnego w Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach — zatgcznik
Nr1

Wycigg z Kodeksu pracy: réwne traktowanie w zatrudnieniu — zatgcznik Nr 2

Polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Uniwersytecie Ekonomicznym
w Katowicach — zatgcznik Nr 3

Wycigg z Kodeksu pracy: bezpieczenstwa i higieny pracy — zatgcznik Nr 4

Zasady korzystania przez pracownikow z wyjs¢ prywatnych w ciggu dnia pracy — zatacznik
Nr 5

Wz6r rejestru wyjs¢ stuzbowych — zatgcznik Nr 6

Wz6r miesiecznej karty ewidencji czasu pracy — zatacznik Nr 7

Wz6r karty czasu pracy pracownikéw Biura Gospodarki Majgtkiem — zatgcznik Nr 8

Wz6r wniosku o zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — zatacznik
Nr 9

. Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet — zatgcznik Nr 10
11.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig — zatgcznik Nr 11
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