REGULAMNIN PRACY
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

i
Na podstawie art. 104 - art. 104° Kodeksu pracy ustala sie Regulamin Pracy Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Warszawie, ktdry obowigzuje wszystkich pracownikéw
UKSW bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

§2
Regulamin Pracy Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Warszawie, zwany dalej
~Regulaminem" ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie oraz okresla
zwigzane z procesem pracy, prawa i obowigzki Uniwersytetu i jego pracownikow.

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreélenia:

1) ,pracodawca", ,zaktad pracy", ,Uniwersytet" lub "Uczelnia" - nalezy przez to rozumied
Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie w skrécie ,UKSW”,
oznaczajacy pracodawce w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) ,pracownik" - rozumie sig przez to osobg zatrudniong w Uniwersytecie na podstawie
stosunku pracy (umowa o prace/mianowanie/powotanie),

3) .jednostka organizacyjna" - oznacza kazdg jednostke i komérke, wyodrebniong
w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
UKSW,

4) ,kierownik jednostki organizacyjnej" oznacza réwniez ,bezpoéredni przetozony" -
osoba sprawujaca bezposrednie kierownictwo nad zespotem pracownikéw danej
jednostki lub komarki organizacyjnej UKSW,

5) ,Kadra zarzgdzajgca” — Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Zastepca Kanclerza,

6) ,organizacja zwigzkowa" - rozumie sie przez to wszystkie zaktadowe organizacje
zwigzkowe dziatajagce w Uniwersytecie,

7) ,CSI"- odpowiednio: ,Centrum Systeméw Informatycznych”,

8) ,DKP” -, Dziat Kadr i Ptac”,

9) ,DAG”-,Dziat Administracyjno-Gospodarczy’_’,

10) ,DT” — ,Dziat Techniczny”.

§4
Poza niniejszym regulaminem wewnetrzne regulacje prawne UKSW, dotyczace spraw w nim

regulowanych, zawarte sg w szczegdlnodci w ;
1) statucie UKSW okreslajgcym ustrdj i organizacje Uczelni,
2) regulaminie organizacyjnym UKSW zawierajacym zasady organizacji i funkcjonowania

administracji UKSW,
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3) regulaminie $wiadczen socjalnych, zawierajagcym zasady i warunki przyznawania
dwiadczen socjalnych i pozyczek na cele mieszkaniowe,

4) regulaminie wynagradzania i regulaminie premiowania,

5) regulaminach przyznawania nagréd Rektora UKSW nauczycielom akademickim oraz
pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi.

§5

1. Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Uniwersytetu.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy dokonuje Rektor, a na podstawie
udzielonego przez Rektora petnomocnictwa wiasciwy Prorektor lub Kanclerz.

3. W imieniu pracodawcy czynnosci prawnych w zakresie objetym niniejszym regulaminem —
z wyfaczeniem czynnodci zastrzezonych dla Rektora (wtasciwego Prorektora) i Kanclerza -
dokonuja: dziekani, dyrektorzy instytutéw, kierownicy jednostek organizacyjnych
wydziatowych, miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych, zastgpcy kanclerza, kierownicy
komorek administracji.

§6-

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
w UKSW na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko, z zastrzezeniem, ze w stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia
niniejszego regulaminu, stosuje sie w zakresie nieuregulowanym Ustawg - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i wydanymi na jej podstawie przepisami szczegolnymi w tym
Statutem UKSW.

2. Obowigzkiem Uniwersytetu jest zaznajomienie pracownikow z trescig niniejszego
Regulaminu, a obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien
w nim zawartych.

3. Obowigzek zapoznania pracownikéw z trescig Regulaminu spoczywa na kierownikach
jednostek organizacyjnych. Podpisane przez pracownikow o$wiadczenia o zapoznaniu sig
z tredcia Regulaminu przechowywane sg w ich aktach osobowych.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§7
Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlinosci:

1)  zapoznanie pracownikdéw podejmujgcych pracg z Regulaminem Pracy oraz innymi
regulaminami obowigzujagcymi u pracodawcy, a takie z zakresem obowigzkow
pracowniczych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami i zakresem odpowiedzialnosci,

2)  organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3)  zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4)  prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5)  organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
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17)

18)

19)

20)

21)

zapewnienie pracownikom sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach i wedtug norm ustalonych przez Uniwersytet - zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

zapewnienie prowadzenia badan lekarskich wstepnych, okresowych, kontrolnych oraz
wszelkich innych obowigzkowych dla pracownikow,

dostarczenie potrzebnych do pracy narzedzi i materiatéw,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaznajomienie pracownikdw z przepisami i zasadami dotyczacymi dostepu do
informacji publicznej,

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

ochrona danych osobowych pracownikéw,

szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika,

dbatos¢ o przestrzeganie w UKSW zasad wspotzycia spotecznego,

przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewnienie pracownikom dostepu do przepisdw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu (Zatacznik nr 1 do Regulaminu), z uwzglednieniem regulacji
szczegolnych dotyczacych wydziatéw koscielnych, wynikajacych z art. 1822 § 4 K.P. oraz
Statutu UKSW, zaspakajanie, w miare posiadanych érodkéw i mozliwosci, socjalnych
i kulturalnych potrzeb pracownikéw,

udostepnienie na zgdanie pracownika jego akt osobowych oraz wydanie zaéwiadczenia
dotyczacego informacji zawartych w tych aktach, a takze wydanie pracownikowi na
jego zadanie kopii dokumentéw dotyczacych jego osoby,

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu, na
zgdanie pracownika, dokumentéw na podstawie ktdrych zostato obliczone
wynagrodzenie, :
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny kompetencji pracownikdw
oraz wynikow ich pracy, :

w wypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy oraz przy umowach
terminowych  obejmujgcych zakoriczone okresy zatrudnienia pracodawca
zobowiazany jest niezwtocznie wydaé pracownikowi éwiadectwo pracy na zasadach
okreslonych w odpowiednich przepisach,

zgtaszanie wtasciwym organom panstwowym kazdego wypadku podejrzenia
wystapienia u pracownika choroby zawodowe;.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegdinoéci prawo do:

1)

2)

3)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy, zgodnie z art. 12 ustawy
O prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz zgodnie z art. 16 ustawy o zasadach
finansowania nauki.

wydawania pracownikom wigzacych polecer dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,
okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy o prace
oraz aktualizacje zakresu obowigzkéw zgodnie z wymaganiami i bieigcymi potrzebami

pracodawcy.
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. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY W ZAKRESIE ZAWIERANIA

I ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§9

Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawna, wymaga zgodnego
o$wiadczenia woli pracodawecy i pracownika.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz UKSW pod kierownictwem przetozonego, a Uniwersytet — do zatrudnienia
pracownika za wynagrodzeniem.
Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pismie, z wyraznym okresleniem: stron umowy, daty jej
zawarcia oraz warunkdéw pracy i pfacy, w szczegdlnosci:
1) rodzaju pracy,
2) miejsca wykonywania pracy,
3) wymiaru czasu pracy,
4) terminu rozpoczecia pracy,
5) wysokosci wynagrodzenia za prace odpowiadajgcego rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia.
Uczelnia zobowigzana jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
1) obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
3) systemie, rozktadzie i-okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
4) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
5) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Umowe o prace zawiera sie na czas nieokreslony, na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy, a takze na czas okreslony jako tzw. zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwianej nieobecnosci w pracy.
Umowy zawierane na czas nieokreslony, czas okreslony oraz na czas wykonywania okreslonej pracy
zawierane po raz pierwszy powinny byé poprzedzone umowa na okres prébny, nieprzekraczajacy
3 miesigey.
Dla kazdego zatrudnionego pracownika Uniwersytet jest obowigzany zatozy¢ teczke akt osobowych.
Umowe o prace zawiera sie i rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i innych
przepisach dotyczacych prawa pracy.
Oéwiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia
powinno nastgpi¢ na pismie.
W oéwiadczeniu Uczelni o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas nieokreslony lub
o0 rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajaca
wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy oraz powinno by¢ zawarte pouczenie o przystugujacym
pracownikowi prawie odwotania sie do sadu pracy.
Os$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno wskazywac
przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie umowy.
Czynnoéci prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje w imieniu
Uniwersytetu Rektor - w odniesieniu do nauczycieli akademickich, oraz Kanclerz (na podstawie
stosownego petnomocnictwa Rektora) - w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami

akademickimi.




IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§10

Pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest obowigzany wykonywaé prace
sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub zapisami umowy o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonej w UKSW dyscypliny i porzadku w procesie
pracy,
2) przestrzegac ustalonego w Uniwersytecie czasu pracy i wykorzystywaé go w petni na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom
profilaktycznym oraz innym, obowigzkowym na danym stanowisku, badaniom
lekarskim,

5) dbac o dobro Uniwersytetu i chronic jego mienie,

6) powstrzymanie sie od przekazywania osobom trzecim informacji nie przeznaczonej dla

nich

7) nie podejmowac dziatan majacych na celu szkodzenie interesom Uczelni,

8) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajéw akademickich,

9) w miarg mozliwosci podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci

pracy,

10) przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych,

11) informowac¢ o zmianie swoich danych osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Pracownik obowigzany jest do wykonywania obowigzkéow okreslonych w wewnetrznych
przepisach UKSW,

Pracownik posiadajacy, w zwigzku z wykonywang praca, dostep do informacji niejawnych,
zobowigzany jest do przestrzegania zapisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych oraz wewnetrznych regulacji UKSW dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie z Uniwersytetem, w szczegdlnosci zwrdci¢ wszystkie przedmioty lub wartosci
majatkowe, w posiadanie ktorych wszedt podczas wykonywania obowigzkéw pracowniczych
pod rygorem odpowiedzialnosci majatkowe;.

§11
1. Zabrania sie pracownikom w szczegdlnosci:

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

2) wykonywania pracy w sposob niezgodny z przepisami i zasadami bhp

3) wynoszenia poza zaktad pracy urzadzen, aparatury, narzedzi, maszyn i innych srodkow
pracy bez zgody bezposredniego przetozonego oraz ztozenia rewersu zewnetrznego,

4) wykorzystywania maszyn, urzadzen i wyposazenia lub innych srodkow pracy
powierzonych lub udostepnionych przez pracodawce w celach niezwigzanych bezposrednio
z wykonywaniem obowigzkdéw i czynnosci stuzbowych

5) uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi w sposob niezgodny z instrukcja obstugi
lub uzytkowania,

6) wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie Uniwersytetu.
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2. Bezzgody wtadz Uczelni nie wolno wydawac na zewnatrz ani udostepnia¢ dokumentow, ich
kopii w postaci pism lub innych nosnikow danych, zawierajgcych w szczegdlnosci informacje
dotyczgce dziatalnosci Uczelni i zwigzanych z ochrong danych osobowych.

512
Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, narazajgce pracodawce na powazne szkody,

2) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska
pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie UKSW,

4) stawianie sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub ich posiadanie albo
rozprowadzanie na terenie UKSW,

5) razace naruszanie przepisow BHP i Ppoz.,

6) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposodb niezgodny z przepisami,

7) fatszowanie dokumentéw lub podawanie nieprawdziwych informacji zwigzanych
z zatrudnieniem, wykonywang pracg lub z korzystaniem z uprawien pracowniczych,

8) dziatanie na szkode Uniwersytetu, w tym przywtaszczenie mienia lub innych
sktadnikdw majgtkowych Uniwersytetu,

9) nieuzasadniong odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego
przetozonego lub innego zwierzchnika, ktére wynika z umowy o prace i nie narusza
przepisdw prawa,

10) stosowanie mobbingu,

11) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

12) naruszanie etyki zawodowe].

V. ORGANIZACJA | DYSCYPLINA PRACY

§13

1. Pracownicy Uczelni sg zobowigzani zgtosi¢ sie do pracy punktualnie w czasie i miejscu
oznaczonym.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi niezwtocznie po przyjsciu do pracy
obowigzani sg potwierdzi¢ swg gotowos¢ do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu
na liscie obecnosci, znajdujgcej sie u kierownika jednostki organizacyjnej lub w innym
wyznaczonym przez kierownika miejscu.

3. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos¢ pracownika na stanowisku pracy w stanie
gotowosci do wykonywania pracy.

§14
1. Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowigcy czes¢ zadan komorki organizacyjnej.
2. Osobg upowazniong do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest jego bezposredni
przetozony lub osoba wskazana przez tego przetozonego.
3. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie ustalonego czasu
pracy, bezposredni przetozony moie przydzieli¢ pracownikowi rowniez inne prace, do
ktérych pracownik posiada kwalifikacje i ktéra sg zbiezne z pracg umdwiong w rozumieniu

Kodeksu pracy.
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§ 15

1. W wypadku niemoznoéci stawienia sie do pracy lub spdznienia z przyczyny z géry wiadome;j,
lub mozliwej do przewidzenia pracownik winien uprzedzi¢ bezposredniego przetoionego, zas
W razie niemoznosci powiadomienia wiasciwej osoby pracownik powinien powiadomié DKP.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust.3, pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ niezwtocznie pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnoéci osobiscie
(telefonicznie, drogg poczty elektronicznej), przez inne osoby lub drogg pocztowa. Przy
zawiadomieniu za poérednictwem poczty za date zawiadomienia uznaje sie date stempla
pocztowego. .

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 moze usprawiedliwia¢ obtozna choroba
potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
W takim wypadku, pracownik zawiadamia o przyczynie ‘nieobecnosci niezwiocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa i przedstawia pracodawcy niezbedne dowody z tym
zwigzane.

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

§ 16
1. W razie nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy najpézniej w dniu przystapienia do pracy.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;
~2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) pisemne oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, zawierajace adnotacje potwierdzajaca ten fakt;

4) pisemne oswiadczenie pracownika i zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace okres
choroby lub pobytu w zamknietym zaktadzie opieki zdrowotnej mationka stale
opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat 8;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcay stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) pisemne os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynetfo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny - jezeli pracownik nie
korzystat z miejsca sypialnego. '

§17
1. W wypadku spéinienia sie do pracy - pracownik powinien w miare mozliwosci - zawiadomié
telefonicznie bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Po stawieniu sie do

/
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pracy - pracownik, ktéry w danym dniu spoéinit sig do pracy, winien usprawiedliwic
spoznienie u bezposredniego przefozonego stuzbowego, a na jego zadanie przedtozyc
odpowiedni dokument usprawiedliwiajacy spdznienie.

Bezposredni przetozony podejmuje decyzje w sprawie uznania spoznienia sig pracownika za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.

§18

. Podania, proéby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystapienia ustne nalezy kierowac do
bezposredniego przetozonego. Przetozony ma obowigzek niezwtocznie  udzieli¢
pracownikowi informacji o toku zatatwienia jego sprawy, o ile pracownik wystgpit na pismie
informacji i wyjasnien nalezy udziela¢ réwniez w tej formie.

. Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych
z pracg zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sa wyczerpujace, pracownik moze zwrocic sig
o informacje do pracownika lub kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej.

. Skargi, wnioski i listy przyjmowane sg w sekretariacie Rektora i Kanclerza. Przedstawiciel
pracodawcy (Rektor lub Kanclerz) raz w tygodniu, w ustalonych porach przyjmuje
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogolnych Uczelni, kadry
kierowniczej i spraw pracowniczych.

. Ostateczna odpowied? na ztozony wniosek lub skarge winna by¢ udzielona bez zbednej
zwioki, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od daty jej ztozenia.

§ 19

. Podziat zadari pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegolnych pracownikéw
jest dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

. Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom i wiaéciwe przez nich uzywanie materiatow
i ¢rodkéw pracy oraz rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materiafow i srodkow,
spoczywa na bezposrednim przetozonym.

. Odziez robocza, odziez ochronna, sprzet ochrony osobistej pracownik pobiera i rozlicza sig
z niej na zasadach odrebnie uregulowanych.

. Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej obowigzani s3 do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w otrzymanej odziezy
ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu sprzetu ochrony osobistej.

. Porzadkowanie i przygotowanie stanowiska pracy odbywa sig¢ w godzinach pracy.

§ 20

. Bezposéredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we wtasciwym
czasie odziezy i obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposazenia go w niezbedne $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

. Pracownik winien przechowywaé narzedzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz odziez
wlasng w pomieszczeniach i miejscach wskazanych przez bezposredniego przetozonego
i odpowiednio zabezpieczonych przez Uczelnie. W wypadku nie zastosowania sie do ww.
postanowien, Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate szkody.

. Sposdb zabezpieczenia pomieszczen po zakorczeniu pracy ustala bezposredni przetozony
stosownie do warunkéw techniczno-organizacyjnych i przepisow wewnetrznie

obowigzujacych w Uczelni.
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§21

. O kazdym wypadku kradziezy, zaginiecia lub uszkodzenia sktadnikéw majatkowych Uczelni
pracownik obowigzany jest natychmiast zawiadomi¢ mailowo Ilub telefonicznie

bezposredniego przetozonego oraz administratora obiektu.
. Konsekwencje niedokonania natychmiastowego zawiadomienia ponosi pracownik, chyba ze
opdznienie wynika z okolicznosci niezaleznych od pracownika.

§22

. Pracownik moze przebywa¢ w miejscu pracy poza godzinami pracy ustalonymi dla niego
wytacznie po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, badz na jego
pisemny wniosek i po zgtoszeniu pobytu na portierni.

. Po zakoriczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani uporzadkowaé stanowiska pracy

i zabezpieczyc pieczecie stuzbowe.

3. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sa zobowiazani zabezpieczy¢ pomieszczenie

-przed nieuprawnionym dostepem oraz wytgczyc¢ zasilanie wszelkich urzadzeri z wyjatkiem
urzadzen pracujacych w ruchu ciggtym. Pomieszczenie nalezy zamknaé na klucz i/lub inne
urzadzenie zamykajgce pomieszczenie i przekazacd go do portierni.

§23
Pracownicy sg zobowiazani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy i na terenie
Uniwersytetu.
W razie stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci, kierownik jednostki organizacyjnej
nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od wykonywania pracy i powiadamia na
pismie o tym fakcie odpowiednio Rektora/Prorektora lub Kanclerza/Zastepce Kanclerza,
w zaleznosci od podporzadkowania organizacyjnego pracownika oraz Dziat Kadr i Ptac.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest po uzyskaniu zgody Kanclerza lub
Rektora do usunigcia takiego pracownika z terenu Uczelni, korzystajgc w razie potrzeby
z pomocy funkcjonariuszy Policji.
Na Zadanie pracodawcy, a takze na zadanie pracownika - badanie stanu trzezwodci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. W razie potwierdzenia
stanu po spozyciu alkoholu pracownik ponosi koszty badania.
Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy w zwiazku z naruszeniem wymogu
trzezwosci traktuje sie jako nieusprawiedliwiong nieobecnoé¢ w pracy, za ktéra nie

przystuguje wynagrodzenie.

VI. CZAS PRACY

§ 24
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pefni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie obowigzujacego czasu
pracy przez podlegtych mu pracownikéw oraz tworzenie harmonograméw czasu pracy

w przypadkach okreslonych w § 31 ust.1 pkt 2)-4) i jego ewidencje.
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§ 25
Szczegdtowy zakres i wymiar obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Senat, ustala dziekan, a w stosunku do nauczycieli akademickich
zatrudnionych w jednostkach miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych - kierownik
odpowiedniej jednostki organizacyjnej.
Senat Uczelni odrebna uchwata ustala wymiar rocznego pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich oraz dopuszcza mozliwos¢ jego obnizenia

§ 26

. Do celdéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

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

Przez prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedfug ustalonego rozktadu

czasu pracy przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych

pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni. Praca zmianowa jest

dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

§ 27
W Uniwersytecie pracownicy sa zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu
pracy: podstawowym, rownowaznym oraz zadaniowym.
W podstawowym systemie czasu pracy - czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin. Przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od
" pracy.
Pracownikom, ktérych dni pracy oraz godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy ustalane s3
odmiennie niz okreélone w § 29 ust. 1 i § 31 ust. 1, kierownicy jednostek organizacyjnych
ustalaja dni pracy i godziny pracy w harmonogramach, sporzadzanych na okresy nie krétsze
niz miesiac i podawane do wiadomosci tych pracownikdw nie pozniej niz na tydzien przed
rozpoczeciem obowigzywania harmonogramu.
W wypadku, zadaniowego systemu czasu pracy, czas pracy okredlany jest wymiarem
powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych do wykonania w ramach podstawowych
norm czasu pracy.
Na pisemny wniosek pracownika moze byc¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia

pracy=

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktérym praca jest $wiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedziele i Swieta; w tym
systemie jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

§28
Dla  pracownikéw  niebedacych  nauczycielami  akademickimi zatrudnionych
w podstawowym oraz zadaniowym systemie czasu pracy ustala sie 4 miesieczny okres

rozliczeniowy, obejmujacy miesigce: | =1V, V- VIl oraz IX - XIl.
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2. Dla  pracownikéw  niebedacych  nauczycielami  akademickimi zatrudnionych
w rownowaznym systemie czasu pracy, ustala sie jednomiesieczny okres rozliczeniowy.
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie
rownowaznego czasu pracy regulowane sa wedtug harmonogramdw pracy ustalanych na
dany miesiac przez kierownika jednostki organizacyjne;.

§29

1. W Uniwersytecie obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku.

2. W wypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego, zakresem
zadan realizowanych przez jednostke, dopuszcza sie za uprzednig zgoda Rektora, w drodze
zarzadzenia mozliwos¢ innego okreslenia dni roboczych w danej jednostce organizacyjnej,
pod warunkiem zachowania zasady pigciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy

- czasu pracy okreslonej dla poszczegdinych grup pracownikéw w § 30.

§30

Ustala sie nastepujacg norme czasu pracy :

1) 36 godzin tygodniowo dla dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych
pracownikow dokumentacji i informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach:
starszy  kustosz dyplomowany, starszy dokumentalista dyplomowany, kustosz
dyplomowany, dokumentalista dyplomowany, adiunkt biblioteczny, adiunkt
dokumentacji i informacji naukowej, asystent biblioteczny i asystent dokumentagji
i informacji naukowej, a takze pracownikéw bibliotecznych oraz pracownikéw
dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach: kustosz biblioteczny,
starszy bibliotekarz i straszy dokumentalista,

2) przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz 8 godzin
na dobe dla pracownikéw naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,
administracyjnych, administracyjno-ekonomicznych, dziatalnogci wydawniczej, obstugi
oraz pozostatych pracownikéw bibliotecznych.

§31

1. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) dla pracownikéw, o ktérych mowa z § 30 ust. 2, w godzinach od 7.30 do 15.30,

2) dla pracownikéw o ktérych mowa w § 30 ust. 1 wprowadza sie system
rownowaznego czasu pracy, szczegétowy miesieczny harmonogram czasu pracy
poszczegolnych pracownikéw, ustala Dyrektor Biblioteki, a w przypadku bibliotek
wydziatowych szczegétowy harmonogram czasu pracy ustala Dziekan Wydziatu,

3) dla pracownikow CSl pracujacych na zmiany: | zmiana od 7.30 do 15.301 Il zmiana od
12.30 do 20.30, szczegdtowy harmonogram pracy ustala kierownik CSl,

4) dla pracownikéw DAG zatrudnionych na stanowiskach obstugi w godzinach od 6.30
do 14.30 lub od 10.00 do 18.00 , szczegétowy harmonogram czasu pracy ustala
kierownik DAG.

2. Harmonogram, o ktérym mowa w pkt. 2) — 4) moze przewidywaé réine godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem s dla pracownika dniami
pracy. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
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3. W uzasadnionych wypadkach, zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego
funkcjonowania dziatalnosci pracodawcy, Kanclerz na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, moze ustali¢ na okres przejSciowy inny rozktad czasu pracy niz
wynikajgcy z postanowien ust.1 pkt 1) -4).

§32
Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy rozpoczynaja prace tak, jak
pracownicy petnoetatowi i koficza w zaleznosci od wymiaru zatrudnienia.

§33
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazic zgodg na zmiang rozktadu czasu
pracy. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy. Zmiana godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy nie moze powodowac zmniejszenia wymiaru czasu pracy.
2. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust.1, ponowne rozpoczynanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§34

1. Czas pracy oséb zatrudnionych przy przewozeniu oséb lub towaréw realizowany
w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy wedtug rozktadu: od godziny 7.30
do godziny 15.30.

2. Jezelijest to uzasadnione potrzebami Uczelni - w stosunku do pracownikow o ktorych mowa
w ust.1 - moze byé¢ wprowadzony decyzjg Rektora system rownowaznego czasu pracy
z przedtuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

§ 35

1. Czas pracy pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi reguluja odrebne przepisy.

2. Czas pracy pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi nie moze przekraczac
8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

3. 0s6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudniaé w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobeg i 35 godzin tygodniowo.

5. Postanowier ust. 2 - 4 nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych przy dozorze

obiektow.

§36
1. Dziekan, Kanclerz/Zastepcy Kanclerza, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Wydawnictwa moze
ustali¢ i zatwierdzi¢ inny rozkfad czasu pracy na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
(administracyjnej) dla podlegtych mu pracownikow, o ile wynika to ze sposobu realizowania
zadan przez dang jednostke organizacyjna, jednakie z zachowaniem obowigzujacego
dziennego i tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz Z uwzglednieniem dobowego
i tygodniowego odpoczynku. W wypadku pozostatych pracownikow - odpowiednia zgode

wyraza Rektor lub Prorektor.
2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
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pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§37

1. Kierownicy dziekanatéw, Dyrektor biblioteki, kierownik CSI zobowigzani sg zapewnic
obstuge administracyjng studiéw niestacjonarnych w terminach odbywania sie zajec¢
dydaktycznych.

2. W wypadkach o ktérych mowa w ust. 1 ustala sie dla pracownikéw inny dzien wolny od
pracy, przy zachowaniu normy czasu pracy przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Kierownik jednostki sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do wiadomosci
pracownikow, nie pozniej niz na 7 dni przed pierwszym dniem miesigca, ktorego
harmonogram dotyczy; harmonogram przekazywany jest do Dziatu Kadr i Plac jest
niezwfocznie, nie pdzniej niz w ciagu 3 dni roboczych.

4. Zmiana ustalonego harmonogramu czasu pracy jest dopuszczalna w przypadku
nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba, opiekg nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny,
a takie w naglych przypadkach, gdy zagrozona jest podstawowa dziatalnodci Uczelni,
uwzgledniajac w miare mozliwosci wnioski pracownikdw, ktérych zmiana dotyczy. O nowym
harmonogramie pracownicy powinni byé powiadomieni co najmniej z 1 dniowym
wyprzedzeniem.

§38

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) wypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

3. W wypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym

rownowazny okres odpoczynku.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5. W wypadkach dotyczacych:

1) pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

3) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwigzku z jego przejsciem na
inng zmiang - zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowac mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz
24 godziny.

6. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypadaé w niedziele, a w wypadkach

dozwolonej pracy w niedziele - moze przypadaé w innym dniu.

§39
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy. Czas korzystania z przerwy
w pracy ustalajg bezposredni przetozeni.



§40

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie: _

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawecy.

3. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w ust. 2 pkt 2, nie moze przekraczaé dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.,

4. Tygodniowy czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekracza¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegélnych potrzeb Uniwersytetu
wymaga pisemnej zgody wtasciwego Prorektora, Dziekana, Dyrektora Biblioteki, Dyrektora
Wydawnictwa lub Kanclerza/Zastepcy Kanclerza, w zaleznosci od podporzgdkowania
organizacyjnego pracownika.

§ 41
Pracownik nie moze odmdwic pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzg szczegdlnie
wazne okolicznosci. '

§42

1. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca na wniosek
pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapic takze bez wniosku pracownika - w takim wypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

3. W wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

: §43

1. Kadra zarzadzajgca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych wykonujg w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach  nadliczbowych,
zgodnie z art. 1514 Kp.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, z wytaczeniem kadry zarzadzajacej, przystuguje
jednak prawo do wynagrodzenia i dodatku z tytutu pracy wykonywanej na polecenie
pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele lub $wieto, jezeli za
prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego do pracy.

3. W sytuacji, gdy kierownicy jednostek organizacyjnych Swiadczg prace w dniach wolnych od
pracy z tytutu przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢ im w zamian innego
dnia wolnego od pracy.

" SN

/



§ 44
W umowie o prace z pracownikiem niebedacym nauczycielem akademickim zatrudnionym
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig dopuszczalna liczbe godzin pracy ponad okreslony
W tej umowie wymiar czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia go oprocz
normalnego wynagrodzenia do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151! § 1
Kodeksu Pracy. Praca ta nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 45
Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci wymienione w § 40 ust.1 i 2 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony pracownikowi do
kkorica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 46

1. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajace z umowy o prace w miejscu pracy lub
poza nim (dyzur).

2. Czas dyzuru nie wlicza sig do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

3. Za czas dyzuru petnionego przez pracownika w domu nie przystuguje czas wolny od pracy
ani dodatkowe wynagrodzenie, jezeli podczas dyzuru nie doszto do $wiadczenia pracy.

4. Za czas dyzuru, z zastrzezeniem ust. 3, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwoéci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie okreslone w art. 151°§ 3 Kodeksu Pracy.

§ 47
1. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi
przepisami.
2. Za pracg w niedziele oraz w $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%

w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

3. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele i $wieta, dozwolong na podstawie art.
151'° Kodeksu, pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzier wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujacych po takiej niedzieli, a jezeli jest to niemozliwe z przyczyn obiektywnych -
do korica okresu rozliczeniowego,

2) wzamian za prace w swigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie

z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw, o ktorych jest mowa w § 27 ust.7.

5. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy prace

w niedzielg i Swieta, pracownikom zapewnia sie taczna liczbe dni wolnych od pracy w

przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, swigt oraz dni

wolnych od pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacym

w tym okresie.

§48
1. Poranocna obejmuje osiem godzin, pomiedzy godzinami 22 i %,
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2.

3.

W wypadkach koniecznych praca moze by¢ wykonywana w nocy.
Za kazda godzine pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek
w trybie i na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

§49

Pracownikowi zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy za kazda godzing pracy na drugiej
zmianie, przystuguje dodatek w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
dodatek ten przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych,
dla ktorych praca w systemie zmianowym wynika z harmonogramu.

VI,

§ 50
Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy
poszczegdlnych podlegtych sobie pracownikow.
Ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ w formie karty ewidencji czasu pracy pracownika.
Karta ewidencji czasu pracy zawiera w szczegélnosci: pracg w poszczegdlnych dobach,
w tym prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
W uzasadnionych wypadkach, na wniosek kierownika jednostki organizacyjne]
Rektor/Prorektor moze wyrazi¢ zgode na elektroniczny sposéb ewidencjonowania czasu
pracy pracownikow, z zachowaniem warunkow, okreslonych w ust. 2.
Dokumenty dotyczace ewidencji czasu pracy potwierdzone podpisem i imienng pieczecia
kierownik jednostki organizacyjnej przesyta niezwtocznie po zakoriczonym miesigcu do
Dziatu Kadr i Ptac.

§51
Pracownicy sg zobowigzani $cisle przestrzegac godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.
Odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacego w Uczelni rozktadu

czasu pracy s3 kierownicy jednostek organizacyjnych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ustalanie

czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz ich wiaéciwe rozliczanie i prowadzenie ewidencji
czasu pracy (w tym ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych).

ZWOLNIENIA OD PRACY.

§ 52

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w wypadkach:

1) stawienia sig pracownika na wezwanie organu administracji rzgdowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, organu prowadzacego postepowanie
w sprawach wykroczenia, policji oraz wykonywania powszechnego obowigzku obrony
lub wezwania organu wiasciwego w tej sprawie,

2) wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,

strony lub éwiadka w postepowaniu pojednawczym,
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3) oddania krwi z tytutu honorowego krwiodawstwa oraz przeprowadzenia badan
zleconych przez stacje krwiodawstwa

4) na czas przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badar lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwie przeprowadzenie tychze badar
w czasie wolnym od pracy,

5) wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sadowym
lub sprawach o wykroczenia, w tacznym wymiarze do 6 dni w ciggu roku kalendarzowego

6) wystgpowania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli,

7) udziatu w akcji ratowniczej, gdy pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
oraz na szkolenie pozarnicze w wymiarze do 6 dni w roku kalendarzowym,

8) slubu pracownika, urodzenia sig jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownia lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — w wymiarze 2 dni,

9) slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teéciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka — w wymiarze 1 dnia,

10) powotaniem do udziatu w pracach komisji rektorskich, senackich, uczelnianych lub
innych okreslonych przez Rektora lub Kanclerza.

11) wykonywaniu doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji zwiazkowych, jezeli te
czynnosci nie moga by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy, zgodnie z art. 31 pkt 3
Ustawy o Zwigzkach Zawodowych (Dz.U. 1991 nr 55 poz. 234 art. z dnia 23 maja 1991).

§53
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
. Jezelioboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnieri okreélonych w ust. 1 moze

korzystac jedno z nich.
Dni wolne mozna wykorzysta¢ w kazdym czasie, tj. tacznie 2 dni, albo dwa razy po jednym

dniu.

§ 54
Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wytgcznie za zgoda
przetozonych.
Decyzjg o usprawiedliwieniu nieobecnosci pracownika podejmuje bezposredni przetozony.
Zastgpstwo nieobecnego pracownika organizuje bezposredni przetozony.
Ewidencja nieobecnosci oraz ,wyjs¢ w godzinach pracy” prowadzona jest w jednostce
organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika.
Pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z pracy w razie uzasadnionej koniecznosci zatatwienia
waznych spraw osobistych w godzinach pracy. Za czas zwolnienia pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia, chyba ze za zgodg przetozonego odpracowat czas nieobecnosci w

ramach tego samego miesigca pracy.

§ 55
Zwolnien od pracy udzielaja kierownicy jednostek organizacyjnych na wniosek pracownika.
Kierownik jednostki organizacyjnej przesyta informacje do Dziatu Kadr i Ptac o kazde;
nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika oraz podejmuje inne dziatania wynikajace z

obowiazujgcych przepiséw.
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VII. URLOPY PRACOWNICZE.

§56
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo
Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu wypoczynkowego.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsc
urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich reguluje ustawa.
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi okresla
kodeks pracy, a prawo do dodatkowych urlopéw wypoczynkowych regulujg odrebne

przepisy.
Wymiar urlopu oraz ewidencje urlopéw udzielanych pracownikom okresla i prowadzi Dziat

Kadr i Ptac.

§57
Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin, wowczas
jeden dzien urlopu odpowiada liczbie godzin pracy wynikajacej z tej normy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czedci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w wypadku, gdy czesc
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza, niz petny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 58
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze

36 dni roboczych w ciggu roku.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okresu zatrudnienia w wypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,

3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, bezptatnego dla celdéw naukowych,

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.
Udzielajacy urlopéw wypoczynkowych sg zobowigzani zapewni¢ wykorzystywanie tych
urlopéw przez nauczycieli akademickich w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

§ 59
Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim

WYNOSsi:

18

M



A

1) 20 dni- jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni- jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. .

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetny dzien urlopu zaokragla

sie w gore do petnego dnia.

§ 60
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.
Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezpoérednio po urlopie macierzyriskim:
dotyczy to takie pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu
ojcowskiego.
W imieniu pracodawcy urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw udziela
bezposredni przefozony; postanowienie to stosuje sig takze odpowiednio w wypadku
udzielania pracownikowi innych urlopéw okreslonych przepisami prawa i postanowieniami

niniejszego Regulaminu.

§ 61
Plan urlopéw, sporzadzany przez kierownika jednostki organizacyjnej, powinien
uwzgledniaé¢ wnioski zainteresowanych pracownikéw oraz zapewniaé niezaktécony tok
pracy i wykonywanie zadan poszczegdinych zespotéw i jednostek organizacyjnych. Planem
urlopéw nie obejmuje sig urlopu, o ktérym mowa w § 60 ust. 2.
Kierownik jednostki organizacyjnej podaje do wiadomosci pracownikdw, w sposob przyjety
w danej jednostce, sporzadzony plan urlopéw w terminie:
1) w wypadku nauczycieli akademickich - do dnia 31 maja kazdego roku;
2) w wypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi - do dnia 30

kwietnia kazdego roku.

§62
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie takie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym okresie pracowat. Zasady ustalania wynagrodzenia za urlop
okreslone s w odrebnych przepisach.
Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu wypoczynkowego, tylko wéwczas, gdy jego
obecnos¢ w zaktadzie wymagaja okolicznoéci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

§ 63
Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi kierownik jednostki organizacyjne;.
Kierownicy jednostek organizacyjnych s odpowiedzialni za prawidfowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez podlegtych pracownikéw w danym roku kalendarzowym.
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3. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze obowigzani s3 przed rozpoczeciem urlopu
wypoczynkowego wskaza¢ pisemnie osobg, ktéra bedzie ich w tym czasie zastepowata.

4. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopow, zgodnie z art. 163 k.p.,
nalezy pracownikowi udzielic najpdiniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1872 kps

5. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany

wazinymi przyczynami.

6. Przesuniecie terminu urlopu jest takie dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenie toku
pracy. Stwierdzenie, czy wystgpuja ,szczegolne potrzeby pracodawcy” uzasadniajace
udzielenie urlopu poza planem, nalezy do oséb upowaznionych do udzielania urlopow.

7. Podanie pracownika zawierajace zgode przetozonego nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr
i Ptac, co najmniej jeden dzieri przed terminem rozpoczecia urlopu. W wypadku, gdy
udzielony urlop nie przystuguje pracownikowi, Dziat Kadr i Ptac niezwtocznie powiadamia o
tym kierownika jednostki organizacyjnej i pracownika.

§ 64
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Urlop bezptatny trwajacy nie diuzej niz jeden miesigc nie ogranicza uprawnien pracownika

do urlopu wypoczynkowego.
3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

§ 65
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sig powszechnie
obowiazujace przepisy prawa pracy dotyczace urlopéw pracowniczych, w szczegélnosci zawarte
w Dziale VIl Kodeksu pracy.

VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE.
§ 66

1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, jesli przepisy prawa tak stanowig.

2. Wyptaty wynagrodzenia za pracg dokonuje sie raz w miesigcu, z zastrzezeniem
ust. 3 i 4. Wyréwnywanie wynagrodzen i innych naleznoéci ze stosunku pracy odbywa sig

w terminach wyptat wynagrodzenia.

3. Jezeli dzien wyptaty przypada na dzied wolny od pracy, wyptata wynagrodzenia nastgpuje

w dniu poprzedzajacym.

4. Wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich sg wyptacane w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dziei miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenia

s3 wypfacane w nastepujacym po nim pierwszym dniu roboczym.

5. Wynagrodzenia dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickich .wyptacane s3
ostatniego dnia miesigca z zastrzezeniem ust. 3.
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- Wyptaty miesiecznego wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika sa dokonywane w Kasie

Uniwersytetu, w godzinach pracy Kasy.

. Wyptata wynagrodzenia w formie pienieznej moze zosta¢ dokonana takie do rgk osoby

upowaznionej przez pracownika. Pisemne upowaznienie, sporzadzone wedtug wzoru
okreslonego w Regulaminie Wynagradzania

. Obowigzek wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposob niz do rak

pracownika, za jego uprzednia zgodg wyraiong na pi$mie wedtug wzoru okreslonego
w Regulaminie Wynagradzania.

- W wypadku odwotania zgody na wyptatg wynagrodzenia na konto i ponowne pobieranie go

w Kasie UKSW nalezy ztozy¢ oswiadczenie w sekcji kadr Dziatu Kadr i Ptac wedtug wzoru
okredlonego w zatgczniku do Regulaminu Wynagradzania.

§67

1. Zwynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu, w ustalon ej kolejnosci, tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, za uprzednig zgoda pracownika wyrazona na pismie.
Wysokos¢ kwot wolnych od potracen, ktére mogg by¢ dokonywane za zgoda i bez zgody
pracownika, regulujg przepisy Kodeksu pracy.
Nagroda z funduszu nagréd i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega egzekucji na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokodci.

§68

Na wniosek pracownika, pracodawca udostepnia pracownikowi dokumenty, na podstawie
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Ewentualne zastrzezenia badZ watpliwosci dotyczace wyptaconej kwoty wynagrodzenia
pracownik zgtasza do sekcji ptac w Dziale Kadr i Ptac, ktéra prowadzi ewidencje
indywidualnych wynagrodzen kazdego pracownika.

. OCHRONA PRACY KOBIET | MEODOCIANYCH.

§ 69
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac, bez jej zgody, poza state miejsce pracy. Postanowienie to dotyczy rowniez osob
opiekujacych sie dzieckiem w wieku do 4 lat.
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4.

Pracodawca jest obowigzany przenie$é do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko
piersig, zatrudniong przy pracach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet lub w razie
przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Nalezy przestrzega¢ szczegdlnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy
zatrudnianiu kobiet, przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow. Wykaz prac szczegolnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tgcznie.

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

§70

Mtodocianych wolno zatrudniaé tylko na zasadach okreélonych w Kodeksie pracy
i przepisach wykonawczych.
Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta
18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby ktéra nie ukonczyta 16 lat.
Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
1) ukoniczyli co najmniej gimnazjum,
2) przedstawia $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza

ich zdrowiu.
Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

Nalezy przestrzega¢ szczegdlnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy zatrudnianiu
miodocianych, przy pracach okreslonych w odrebnych przepisach; wykaz prac wzbronionych stanowi
Zatacznik nr 3, wykaz niektorych rodzajéw prac wzbronionych mtodocianym, przy ktoérych
zezwala sie na zatrudnianie mfodocianych w wieku powyzej 16 lat stanowi Zatacznik nr 4 do

Regulaminu.

X. BEZPIECZNSTWO | HIGIENA PRACY

1

§71

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany do zapewnienia:

1) przestrzegania w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
wydawania polecenia usunigcia uchybieri w tym zakresie oraz kontrolowania
wykonania tych polecen;

2) dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzgacego sig z pracg
wykonywang na poszczegdlnych stanowiskach;

3) wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzer wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

4) wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy.



W UKSW stuzbg bezpieczeristwa i higieny pracy, zwang dalej ,stuzbg bhp”, petniaca funkcje
doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest Inspektorat
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Spoteczni Inspektorzy Pracy.

Osoby reprezentujace pracodawce konsultuja w trybie roboczym z przedstawicielami
Uczelnianych organizacji zwigzkowych wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem
i higieng pracy; w wypadku koniecznosci podjecia dziatan przez pracodawce, decyzje w tej
sprawie podejmuje Rektor.

Rektor powotuje Komisje ds. warunkdéw pracy, jako swoj organ doradczy i opiniotworczy.
W sktad komisji bhp wchodzg w réwnej liczbie przedstawiciele pracodawcy, ‘w tym
pracownicy stuzby bhp i lekarz sprawujgcy profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, oraz przedstawiciele pracownikéw, w tym przedstawiciele Uczelnianych
organizacji zwigzkowych i Spoteczni Inspektorzy Pracy.

§72

Kadra zarzgdzajgca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW s3 obowigzani znaé,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy.

Kadra zarzadzajgca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani do odbycia

szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na niej obowigzkdw; szkolenie to powinno byé¢ okresowo
powtarzane.

Kanclerz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW sg obowigzani do zapewnienia

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w swoich jednostkach. Obowigzek ten

wynika z odpowiedzialnosci przetozonego za realizacje obowigzkéw pracodawcy wobec
pracownikow. W szczegdlnosci kierownicy sg obowigzani do:

1) zapewnienia, aby obiekty budowlane, w ktérych znajduja sie pomieszczenia pracy
spetniaty wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wyposazenia stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, spetniajgce
wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach;

3) stosowania materiatéw i procesow technologicznych tylko takich, w stosunku do ktérych
ustalono stopiern ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podejmowania
odpowiednich srodkéw profilaktycznych;

4) zapewnienia wzmozonych srodkéw ostroznosci, w wypadku prowadzenia w warunkach
laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymentalnych nieznanych dotad
procesow technologicznych i materiatéw, poprzez wprowadzenie szczegétowych
instrukcji, zawierajgcych postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla
zdrowia i zycia ludzkiego;

5) zapewnienia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos$é wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownikdéw, a w szczegdlnosci zagrozenie pozarowe,
wybuchowe, porazenia pragdem elektrycznym, wydzielania sie trujgcych i szkodliwych
gazow, byty wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.
Wykaz prac wykonywanych przez dwie osoby, stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu;

6) stosowania tylko substancji chemicznych i ich mieszanin oznakowanych w sposéb
widoczny umozliwiajacy ich identyfikacje;

7) stosowania niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatéw chemicznych tylko
pod warunkiem zastosowania srodkoéw zapewniajgcych pracownikom ochrone ich zycia
i zdrowia, posiadania aktualnego spisu tych substancji i preparatéw oraz Kkart
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