Zatacznik do Zarzgdzenia nr 125/2020 Rektora UMB z dnia 14.12.2020 .

REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W BIALYMSTOKU

(tekst jednolity z dnia 14.12.2020r.)
WSTEP

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Pracy Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku, zwany dalej Regulaminem,
ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Uczelni oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okreslone w art.104! Ustawy — Kodeks pracy oraz
w przepisach ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2. O ile szczegdlne przepisy Regulaminu nie stanowia inaczej, obowigzuje on wszystkich
zatrudnionych pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i wymiar etatu.

3. Pracownikéw Uczelni obowigzuje réwniez przestrzeganie przepisow wewnetrznych,
tj. regulaminéw, uchwatl Senatu, uchwat Rady Uczelni oraz zarzadzen Rektora i Kanclerza.
Przepisy te przekazywane sg w formie elektronicznej pracownikom Uczelni oraz
udostepnione na stronie gtéwnej Uczelni w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Ustawie — okreslenie oznacza Ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie
WYZSZym 1 nauce;
2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Medyczny w Bialymstoku (zwany
dalej Uczelnig) reprezentowang w stosunkach pracy przez:
a) Rektora lub upowaznionych przez Rektora pracownikéw — w stosunku do nauczycieli
akademickich, innych pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;
b) Kanclerza lub innych upowaznionych przez Kanclerza pracownikéw — w stosunku do
pozostatych pracownikow;
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Uczelni na podstawie
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj tego stosunku (umowa o prace, mianowanie );
4) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Uczelni
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Uczelni.

§3
Regulamin Pracy uwzglgdnia przepisy:
1. Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320 ze zm.),



Ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( Dz. U. z 2020 poz. 85
2¢/Zm. ),

Ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 263 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
( Dz. U. z 2014r. poz.1632),

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r.
w sprawie dokumentacjo pracowniczej ( Dz. U. z 2018r. poz. 2369),

Regulaminu wynagradzania za prace i przyznawania Swiadczen zwigzanych z pracg dla
pracownikéw zatrudnionych w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
uciazliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017r. poz. 796).

§ 4

Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca zapoznaje wszystkich pracownikow
z Regulaminem Pracy. Okoliczno$¢ tg, pracownik potwierdza podpisujac stosowne
oswiadczenie zawarte w umowie o prace.

Pracodawca, bez zgody pracownika, moze wykorzystywac jego dane osobowe w celach $cisle
zwiazanych z zyciem zawodowym pracownika i z wykonywaniem przez niego obowigzkow
stuzbowych, w zakresie: — umieszczania na swojej stronie internetowej Uczelni danych
osobowych pracownikéw, takich jak imiona i nazwiska, stanowiska, stuzbowe numery
telefonéw i shuzbowe adresy e-mail, — umieszczania imion i nazwisk pracownikoéw oraz
stanowisk na drzwiach w pomieszczeniach Uczelni, na pieczatkach imiennych,
— umieszczania imion i nazwisk, stanowisk, stuzbowych numeréw telefonéw i stuzbowych
adreséw e-mail w pismach sporzadzanych w zwiazku z pracg oraz prezentowanie
w informatorach o Uczelni.

§5
W Uczelni nie moze powstaé stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej migdzy
matzonkami oraz osobami:
1) prowadzgcymi wsp6lne gospodarstwo domowe;
2) pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia
albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do Rektora.

ROZDZIAL II
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§6
Pracodawca zobowigzany jest:
1) przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
2) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy i jego podstawowymi uprawnieniami,
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3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy wilasciwe i efektywne wykorzystanie czasu
pracy jak réwniez osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji — nalezytej jakosci pracy i wysokiej wydajnosci,

4) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie, przy poszanowaniu zasady, ze jego
rodzaj 1 wysoko$¢ nie moze by¢ ujawniane bez zgody pracownika,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

10) prowadzi¢ 1 przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

11) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposOb gwarantujagcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia oraz po ustaniu zatrudnienia
wynikajacy z ogblnie obowigzujgcych przepiséw prawa,

12) kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

13) zapewni¢ odziez ochronng i robocza oraz niezbedne materialy i narzedzia pracy,

14) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

15) udostepni¢ przepisy dotyczace réwnego traktowania pracownikéw w Uczelni,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

16) zapobiegac i przeciwdziata¢ mobbingowi,

17) wptywac na ksztaltowanie w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany

przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséow

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych aktéw

prawnych w tym zakresie.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzacych polecefi dotyczacych pracy w zakresie, w jakim

polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz umowg o prace,

2) okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika, zgodnie z postanowieniami uméw

0 prace 1 przepisami prawa,
3) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy, z wyjatkiem prac, do
ktérych prawo pracownika wynika z odrebnych regulacji prawnych.
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.1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

ROZDZIAL 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Uczelni

§7

Wszystkim pracownikom przyshuguje w szczegélnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw,

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§8
Pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Podnoszenie kwalifikacji finansowane lub wspétfinansowane przez Pracodawce moze
odbywa¢ sie na podstawie zgody Pracodawcy wyrazonej na piSmie oraz umowy w sprawie
podnoszenia kwalifikacji, okreslajgcej zobowiazania pracownika i pracodawcy, zgodnie
z przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w Uczelni.

§9
Pracownik ma obowigzek wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:
przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,
przestrzega¢ postanowien Regulaminu i ustalonego w nim porzadku oraz innych
wewnetrznych aktéw normatywnych obowiazujacych w Uczelni,
przestrzega¢ przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,
przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktérych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz przestrzega¢ wewnetrznych aktow prawnych w tym zakresie,
dba¢ o dobro Uczelni i jej mienie,
dbaé o czystosé i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego i etyki postgpowania wobec
studentdw, przetozonych, podwiadnych i wspétpracownikéw,



10) posiadaé¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku,

11)umozliwi¢ pracodawcy dokonywanie okresowej oceny przydatnosci pracownika na
zajmowanym stanowisku pracy,

12) uprzedzaé o niemoznosci stawienia si¢ do pracy ze z gory wiadomych przyczyn w czasie
umozliwiajgcym pracodawcy zapobieganie skutkom absencji,

13)niezwlocznie zawiadamiaé pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w  pracy
i przewidywanym czasie jej trwania,

14) niezwloczne zawiadamiaé pracodawce o zmianie danych objetych kwestionariuszem
osobowym,

15)niezwlocznie informowaé przelozonych o zaobserwowanym zjawisku mobbingu
stosowanym zaréwno wobec samego pracownika jak i innych pracownikéw.

§ 10
1. Do podstawowych obowigzkow nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem:
1) dydaktycznym — nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie
w ksztalceniu doktorantow;
2) badawczym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowe] lub uczestniczenie
w ksztalceniu doktorantow;
3) badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej, ksztalcenie
i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow.
2. Nauczyciel akademicki jest obowiazany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na
rzecz Uczelni oraz stalego podnoszenia kompetencji zawodowych.
3. Szczegbdlowy zakres obowigzkdéw nauczyciela akademickiego ustala Rektor.

§11
Nauczyciele akademiccy uczestniczg w sprawowaniu opieki zdrowotnej poprzez wykonywanie
zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych
w jednostkach organizacyjnych udostepnionych Uczelni przez podmiot prowadzacy dziatalnosé
lecznicza na zasadach okreslonych w przepisach o dzialalnosci leczniczej.

ROZDZIAL IV
Czas pracy pracownikéw Uczelni

§12
1. Czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Uczelni lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy nazywany jest czasem pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw shuzbowych.
3. Pracownikéw Uczelni obowigzuje przecigtnie 5-dniowy tydzien pracy.



A. Nauczyciele akademiccy

§ 13
1. Nauczycieli akademickich obowigzuje system zadaniowego czasu pracy w rozumieniu
art. 140 Kodeksu pracy.
2. Okresla sie podziat czasu pracy nauczycieli akademickich w sposéb nastepujacy:
1) Pracownicy badawczo-dydaktyczni :

e praca zwiazana z ksztalceniem i wychowywaniem studentéw — do 60%

e praca zwigzana z prowadzeniem dzialalnosci naukowej lub ksztatcenia w szkole
doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych — nie mniej niz 30%

e prace organizacyjne Uczelni — 10%,

2) Pracownicy dydaktyczni:

e praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentéw lub ksztalceniem
w szkole doktorskiej — 80%,

e praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 10%,

e prace organizacyjne Uczelni — 10%,

3) Pracownicy badawczy:

e praca zwigzana z prowadzeniem dzialalnosci naukowej lub ksztatceniem w szkole
doktorskiej, w tym pracg naukowg zwigzang z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych — 90%,

e prace organizacyjne Uczelni — 10%.

§ 14
1. W Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku okresla si¢ obowigzkowy, roczny wymiar zaje¢
dydaktycznych — pensum dydaktyczne, (1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut):
1) Grupa pracownikéw badawczo-dydaktycznych:
a) profesor — 180 godzin dydaktycznych
b) profesor Uczelni — 240 godzin dydaktycznych
¢) adiunkt — 240 godzin dydaktycznych
d) asystent — 360 godzin dydaktycznych z zastrzezeniem pkt 5.
2) Grupa pracownikdow dydaktycznych:
a) profesor — 240 godzin dydaktycznych
b) profesor Uczelni — 360 godzin dydaktycznych
¢) adiunkt — 360 godzin dydaktycznych
d) asystent — 360 godzin dydaktycznych z zastrzezeniem pkt 5
e) skreSlony
f) instruktor — 540 godzin dydaktycznych
g) lektor — 540 godzin dydaktycznych.
3) Rektor, Prorektorzy, Dziekani, cztonkowie Rady Uczelni, nauczyciel akademicki zatrudniony
na stanowisku dyrektora szpitala klinicznego — obnizony roczny wymiar zajg¢ dydaktycznych
wynosi 30 godzin dydaktycznych



4) Prodziekani, Dyrektor Szkoty Doktorskiej — obnizony roczny wymiar zajeé¢ dydaktycznych
wynosi 60 godzin dydaktycznych

5) W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki, w ktérej asystent
dydaktyczny jest zatrudniony, Prorektor ds. Ksztalcenia UMB moze okreslié roczny wymiar
zaje¢ dydaktycznych asystenta dydaktycznego w pierwszym roku akademickim zatrudnienia
w wymiarze 240 godzin dydaktycznych. W przypadku pozytywnej weryfikacji po pierwszym
roku zatrudnienia, Prorektor ds. Ksztatlcenia UMB moze zdecydowa¢ o utrzymaniu rocznego
pensum dydaktycznego w wymiarze 240 godzin w drugim akademickim roku zatrudnienia.

2. Nauczyciel akademicki, pelnigcy funkcje kierownika jednostki organizacyjnej na
uzasadniony wniosek kazdorazowo przed rozpoczeciem roku akademickiego moze otrzymac
zgode Rektora na obnizenie pensum dydaktycznego:

1) maksymalnie o 30 godzin dydaktycznych, w przypadku jednostki zatrudniajacej powyzej
3 nauczycieli akademickich i wykazujgce] znaczgce osiggniecia w zakresie dziatalnosci
naukowej lub dydaktycznej lub klinicznej,

2) maksymalnie o 60 godzin dydaktycznych, w przypadku jednostki zatrudniajgcej powyzej
6 nauczycieli akademickich i wykazujacej znaczgce osiggnigecia w zakresie dziatalnosci
naukowej lub dydaktycznej lub kliniczne;.

Nauczyciel akademicki pelnigcy funkcje Pelnomocnika Rektora, moze otrzymaé zgode

Rektora na obnizenie pensum dydaktycznego, po ztozeniu uzasadnionego wniosku

kazdorazowo przed rozpoczeciem roku akademickiego. Wzor wniosku o obnizenie wymiaru

pensum dydaktycznego stanowi zatgcznik nr 6.

3. Zgoda na obnizenie pensum dydaktycznego moze zostaé udzielona w przypadku kiedy nauczyciel
akademicki nie ma zaplanowanych na dany rok akademicki godzin ponadwymiarowych.
Obnizenia pensum nie moga by¢ sumowane i przystugujg na dany rok akademicki. Pracownikom,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3 i 4 oraz ust. 2 godziny ponadwymiarowe sg rozliczane po
wykonaniu pensum dydaktycznego w wymiarze wynikajacym z zajmowanego stanowiska.

4. W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) Yarocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego,

2) Yarocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

5. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, potwierdzong podpisem w planowanym pensum
jednostki oraz sprawozdaniu z rozliczenia pensum jednostki moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnos$ci wymiaru zaje¢ dydaktycznych. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub
wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.

§ 15
1. W sklad pensum dydaktycznego wchodzi prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
(w szczegolnosei wykladéow, seminariow, Ewiczen, zaje¢ praktycznych) na wszystkich
kierunkach studiéw, w tym dla uczestnikow studiow doktoranckich i szkoly doktorskiej oraz
prowadzenie prac magisterskich i licencjackich.



. Dopuszcza sie mozliwoéé zaliczania do rocznego wymiaru godzin dydaktycznych zajec
realizowanych na kursach szkoleniowych 1 doksztalcajgcych oraz na studiach
podyplomowych prowadzonych przez Uniwersytet Medyczny w Bialymstoku bez udziatu
podmiotéw trzecich, w sytuacji gdy nie jest wykonywane indywidualne pensum danego
nauczyciela akademickiego.

. W przypadku pracownikéw badawczo-dydaktycznych posiadajgcych znaczaca pozycjg
w okreslonej dziedzinie naukowej oraz stopien doktora uzyskany za granicg, zatrudnionych
na stanowisku profesora lub profesora uczelni, dopuszcza si¢ za zgoda Rektora mozliwos¢
zaliczenia do rocznego wymiaru godzin dydaktycznych zaje¢ w formie konsultacji
udzielanych studentom lub doktorantom.

. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentow oraz ksztalceniem w szkotach doktorskich nie wchodzacym w sklad pensum
dydaktycznego, zalicza sie¢ w szczegOlnosci: konsultacje, hospitacje, przeprowadzanie
egzaminéw, kolokwiow, zaliczen, promotorstwo prac magisterskich i licencjackich
studentéw, opieka nad kotami naukowymi, pemienie roli opiekuna roku, cztonka komisji
majacych zadania dydaktyczne.

. Do rocznego wymiaru godzin dydaktycznych zalicza si¢ zajecia w nastepujacej kolejnosci:
zajecia realizowane na studiach stacjonarnych (w tym na studiach doktoranckich i szkole
doktorskiej), a nastepnie na studiach niestacjonarnych i studiach prowadzonych w jezyku
angielskim.

. Za rozktad zaje¢ dydaktycznych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi zapewniajacy
zbilansowanie pensum dydaktycznego wydzialu, odpowiedzialny jest Dziekan Wydziatu.

. Za przydziat zaje¢ pracownikom jednostki organizacyjnej zapewniajacy zbilansowanie
godzin dydaktycznych w jednostce, co oznacza, ze poszczegodlni nauczyciele akademiccy nie
mogg mie¢ zaplanowanych i realizowa¢ godziny dydaktyczne w jednostce, przy
jednoczesnym niewykonywaniu pensum dydaktycznego przez jednostke jako catos¢ lub
ktéregokolwiek z pracownikéw jednostki, odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej.

. Rektor lub Prorektor ds. Ksztalcenia moze dokonaé¢ przesunigé zaje¢ dydaktycznych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi réznych wydzialow w celu réwnomiernego
roztozenia godzin dydaktycznych w ramach pensum oraz eliminowanie nadmiaru godzin
ponadwymiarowych. Pracownik, ktéry nie wypelnia w jednostce macierzystej pensum, moze
zostaé zobowigzany przez Rektora do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w innej jednostce
organizacyjnej Uczelni.

§ 16

. W celu ustalenia wymiaru obowigzujacego pensum oraz liczby godzin ponadwymiarowych

przyjmuje sie, ze zajecia dydaktyczne prowadzone sg przez liczbe tygodni dydaktycznych

w roku akademickim ustalonych w Zarzadzeniu Rektora dotyczacym organizacji roku

akademickiego, przy uwzglednieniu zasad:

1) nauczycielowi akademickiemu, ktéremu nie zaplanowano obciazenia dydaktycznego
z powodu jego zatrudnienia, po rozpoczeciu roku akademickiego przewidzianej
nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczegdlnosci z dlugotrwala choroba przekraczajgcg
4 tygodnie, urlopem bezptatnym, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
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macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym urlopem
macierzynskim, dodatkowym urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku
akademickiego, zalicza si¢ do przeprowadzonych godzin zaje¢ dydaktycznych godziny,
w stosunku proporcjonalnym do liczby tygodni dydaktycznych ustalonych w Zarzadzeniu
Rektora, o ktérym mowa wyzej 1 ustalonego dla danego stanowiska rocznego pensum za
kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktdrym przeprowadzone sg
w Uczelni zajecia dydaktyczne,

2) w czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego przekraczajacej 4 tygodnie, godziny zaje¢ dydaktycznych, ktdre wg.
harmonogramu zaje¢ przypadalby na okres tej nieobecnosci, zalicza sie jako godziny
przepracowane zgodnie z planem. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na
podstawie rozliczenia faktycznie przepracowanych godzin,

3) w przypadku zmiany warunkéw zatrudnienia lub zaistnienia innych okolicznosci majgcych
wplyw na wymiar obowigzujgcego pensum w trakcie roku akademickiego, wymiar
obowigzku ustala si¢ proporcjonalnie do liczby tygodni dydaktycznych, uwzgledniajac
termin powstania zmian, przy czym ostateczng decyzje dotyczaca wymiaru obowigzku
dydaktycznego podejmuje Prorektor ds. Ksztalcenia.

. W przypadku, gdy wyliczony obowiazek dydaktyczny nie jest liczbg pelng, okresla sie go

w wymiarze do pelnej godziny w goérg.

§ 17

. Do 31 pazdziernika kazdego roku akademickiego, kierownik jednostki organizacyjnej
zobowiazany jest do ztozenia dokumentow: planowanego pensum jednostki, planowanego
indywidulanego pensum nauczyciela akademickiego oraz planowanego imiennego pensum
jednostki z uwzglednieniem innych oséb prowadzacych zajecia.

. Zmiana obowiazkéw dydaktycznych nauczyciela oraz powierzenie prowadzenia zajeé
dydaktycznych nowym pracownikom, przy uwzglednieniu liczby studentdw na pierwszy dzien
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w semestrze zimowym i na pierwszy dzien prowadzenia zajec¢
w semestrze letnim, wymagaja korekty ztozonych planow.

. Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w semestrze letnim, wg. harmonogramu ramowego
ustalonego zarzgdzeniem Rektora, jednak nie podzniej niz do 31 lipca danego roku
akademickiego, kierownik jednostki organizacyjne] zobowiagzany jest do zlozenia
sprawozdania z wykonania zadan dydaktycznych realizowanych w jednostce, sprawozdania
z indywidulanego rozliczenia pensum dydaktycznego nauczyciela oraz sprawozdania
z imiennego rozliczenia pensum jednostki, uwzgledniajgc zasady ustalania wymiaru pensum.

B. Pozostali pracownicy Uczelni

§18

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Uczelni - z wylaczeniem o0sob zatrudnionych
W rownowaznym czasie pracy - nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.



2. Pracownikéw obowigzuje podstawowy system czasu pracy, z wylgczeniem pracownikow
wymienionych w niniejszym paragrafie w ust. 3.

3. Pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia obowigzuje rownowazny system czasu
pracy.

4. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw wymienionych w ust. 3 moze by¢ wydtuzony do
16 godzin i jest rownowazony dniami wolnymi od pracy lub krétszym dobowym wymiarem,
czasu pracy w niektérych dniach.

5. Pracownikom, z wylgczeniem wymienionych w ust. 3 i Biblioteki, ustala si¢ nastepujacy
rozklad czasu pracy: dni robocze: od poniedziatku do pigtku — w godzinach: od 7.30 do 15.30.

6. Zmiany w rozkladzie czasu pracy, w szczeg6lnosci dodatkowe dni wolne od pracy, ustala si¢
corocznie przed rozpoczeciem roku kalendarzowego w drodze zarzadzenia Rektora.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej, w celu zapewnienia
wladciwej organizacji pracy podleglej sobie jednostki, moze wystapi¢ z wnioskiem o ustalenie
innego rozktadu czasu pracy innego niz okreslony w ust. 5 przy zachowaniu zasad
wynikajacych z przepisdéw Kodeksu pracy. Ostateczng decyzje podejmuje Kanclerz.

8. Rozkiad czasu pracy pracownikéw Biblioteki ustala Dyrektor Biblioteki.

9. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny lub ruchomy
rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 19

1. Pracownikowi w kazdej dobie przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
ktory powinien przypadaé¢ w niedziele.

2. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych zakladem pracy lub biorgcych udziat w akeji
ratowniczej - tygodniowy okres nieprzerwanego odpoczynku moze obejmowaé mniejsza
liczbe godzin, niz okreslona w ust. 1, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

3. Pracownik pracujgcy w niedziele zatrudniony w réwnowaznym czasie pracy powinien
korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 20
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy $niadaniowej ustala kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

§ 21
1. Pora nocna obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00.
2. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przyshiguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od
dodatku ustalonego na podstawie art. 151% §1 Kodeksu pracy.

§22
1. Dla kazdego pracownika powinna by¢ prowadzona ewidencja czasu pracy w jednostce
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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. Dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi ewidencja czasu pracy powinna
zawiera¢ liczbe przepracowanych godzin oraz godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy,
liczbe godzin przepracowanych w porze nocnej, liczbe godzin nadliczbowych, dni wolne od
pracy, z oznaczeniem tytulu ich udzielenia, rodzaj i wymiar zwolnien od pracy, rodzaj i
wymiar innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, wymiar nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy,

. W przypadku nauczycieli akademickich ewidencja czasu pracy powinna uwzgledniaé
wylacznie nieobecnosci w pracy — nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

. Karty ewidencji czasu pracy prowadzone sg indywidualnie dla kazdego pracownika we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni, zatwierdzane na koniec okresu
rozliczeniowego przez kierownika jednostki, gromadzone w indywidualnych teczkach
1 przechowywane w jednostce.

. Powyzsze karty ewidencji czasu pracy prowadzone sg w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace oraz innych §wiadczen zwigzanych z praca,

. Pracodawca ma obowiagzek udostepnié¢ ewidencje czasu pracy na zgdanie pracownika.

§ 23

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy a takze praca

wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Wykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych jest obowigzkiem pracownika

z wyjatkiem o0séb objetych zakazem zatrudniania ich w godzinach nadliczbowych

. Praca wykonywana w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $§rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na polecenie bezposredniego

przetozonego.

. W zamian za czas przepracowany ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, na

wniosek pracownika, udzielany jest w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym

przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalone normy moze

nastapi¢ takze bez wniosku pracownika, w takim przypadku udziela si¢ czasu wolnego od

pracy najpozniej do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba

przepracowanych godzin nadliczbowych. W tym przypadku, nie przystuguje dodatek za prace

w godzinach nadliczbowych.

. Za prace w godzinach nadliczbowych moga byé przyznane dodatki, zgodnie z art. 151!

Kodeksu pracy. Powyzsze stosuje si¢ w Uczelni w przypadkach wymienionych

w ust 3. pkt 1) oraz w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie

czasu pracy.
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ROZDZIAL V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 24

Pracownicy Uczelni majg niezbywalne prawo do corocznego i ptatnego urlopu wypoczynkowego.

L

§ 25
Pracownik Uczelni podejmujacy 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 przystugujacego mu po przepracowaniu roku, a prawo do drugiego i dalszych
urlopow z poczatkiem kazdego nastgpnego roku kalendarzowego.
Pracownik Uczelni ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym w przypadkach
okreslonych w art. 155! wart. 1552 Kodeksu pracy.
W przypadku podziatu urlopu na cze$ci, co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy
nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

§ 26
A. Nauczyciele akademiccy

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do wurlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w ciagu roku kalendarzowego.

Urlop wypoczynkowy nauczyciele akademiccy powinni wykorzystywa¢ w okresie wolnym
od zaje¢ dydaktycznych (przerwa wakacyjna, zimowa, migdzysemestralna).

W okresie zaje¢ dydaktycznych, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na urlop
wypoczynkowy, jezeli nieobecnos¢ pracownika nie zaktéci procesu dydaktycznego.
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.

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

Nauczyciel akademicki ma prawo skorzysta¢ z urlopu na zadanie, w terminie przez siebie
wskazanym, w wymiarze nie wiekszym niz lgcznie 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdézniej w dniu jego
rozpoczecia.
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§27
B. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

Pracownikowi niebgedgcemu nauczycielem akademickim przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze:

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

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

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim ma prawo skorzysta¢ z urlopu na zadanie,
w terminie przez siebie wskazanym, w wymiarze nie wigkszym niz fgcznie 4 dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym.

Urlopu udziela si¢ na dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowl czasu pracy w danym dniu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza Zadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.

§ 28
W Uczelni obowigzuje roczny plan urlopéw wypoczynkowych.
Plan urlopéw jest sporzadzany w systemie w formie elektronicznej, biorgc pod uwage sugestie
1 wnioski pracownikéw oraz koniecznos$¢ zapewnienia dziatalnosci dydaktycznej, badawczo-
dydaktycznej i organizacyjnej jednostki.
Wszyscy pracownicy Uczelni obowiazani sa do sporzgdzenia rocznego planu urlopéw
wypoczynkowych, ktéry podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.
Plany urlopéw powinny by¢ sporzadzane w sposob przemyslany, z uwzglednieniem
faktycznych potrzeb pracownikéw oraz potrzeb pracodawcy.
W przypadku wystapienia zaleglosci urlopowych, w pierwszej kolejnosci nalezy zaplanowaé
urlop zalegly za poprzedni rok kalendarzowy, a nastgpnie przystugujgcy wymiar urlopu za
dany rok kalendarzowy.
Przy planowaniu urlopéw z bilansu urlopowego nalezy wytaczy¢ 4 dni urlopu, ktérych
pracodawca udziela pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym.

§ 29

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) przekazania zatwierdzonego planu jednostki (w formie wydruku z Portalu Pracowniczego)
do Dzialu Spraw Pracowniczych do 15 lutego kazdego roku,

2) skladania wlasnych wnioskow urlopowych w Portalu Pracowniczym celem zatwierdzenia
przez Rektora lub odpowiednio Kanclerza. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie osoby
zastepujace;j.

§ 30
. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zaklécenia w toku pracy.
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J.

Wazne okolicznosci uzasadniajace niewykorzystanie urlopu wypoczynkowego w danym roku
kalendarzowym, to w szczegélnosci:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy wskutek choroby,

2) urlop macierzynski i rodzicielski,

3) odbywanie ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy
albo stawienie do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3
miesigcy,

4) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna.

§ 31

Za realizacje powyzszych postanowiefi, a w szczegolnosci za wykorzystanie przez podlegtych
pracownikéw urlopéw  wypoczynkowych, odpowiedzialni sa kierownicy jednostek
organizacyjnych.

1.

§ 32

Rektor, na wniosek nauczyciela akademickiego zaopiniowany przez bezposredniego

przetozonego, moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajacemu co najmniej stopiefi doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni —
ptatnych urlopéw naukowych w lgcznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan,

2) przygotowujacemu rozprawe doktorska — platnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢ey,

3) platnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy
naukowej — na zasadach okreslonych w Uchwale Senatu.

Nauczycielowi akademickiemu, kt6ry nie ukoriczy! 65 roku zycia, zatrudnionemu w petnym

wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni przystuguje prawo

do platnego urlopu dla poratowania zdrowia, ktéry jest udzielany zgodnie z art. 131 -133

ustawy wedtug nastepujgcych zasad i trybu:

1) nauczyciel akademicki kieruje do Rektora wniosek o wydanie skierowania do wlasciwego
lekarza uprawnionego do wykonywania badan profilaktycznych w celu uzyskania urlopu
dla poratowania zdrowia,

2) urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz okreslajgcego
zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

§ 33

. Pracownikowi, na jego pisemny umotywowany wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny,

jezeli nie spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy.

2. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje odpowiednio Rektor lub Kanclerz.
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§ 34
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) celem umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacym nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,
4) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,
5) na czas pelienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiagzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 35
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika Iub pod jego bezposrednia opieka.

§ 36
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika
z Kodeksu pracy lub innych przepiséw prawa:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed wlasciwym organem w zakresie
powszechnego obowiazku obrony,

2) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej sadu pracy, Najwyzszej
Izby Kontroli,

3) w celu wykonywania zadan i czynnosci:

a) wynikajacej z funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos$¢ ta nie moze byé wykonywana
w czasie wolnym od pracy,

b) lawnika w sadzie,

c) czlonka komisji pojednawczej,

d) biegltego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym —
taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) przeprowadzenia badan lekarskich przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepiefi ochronnych, o zwalczaniu chor6b zakaznych, gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okre§lonym stanowisku pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzanie badan w czasie wolnym od pracy,

5) ponadto pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika:

a) bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w akcji ratowniczej,
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1.

b) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi oraz przeprowadzenia zleconych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ wykonane

w czasie wolnym od pracy.

§ 37
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 36 pkt 3
ppkt c), pkt 4, pkt 5 ppkt b) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
W pozostalych przypadkach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreSlajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu — w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 38

Pracownikowi (na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach) wychowujgcemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni w ciggu roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 39
Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik.

W

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL VI
Wyplata wynagrodzenia

§ 40
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko gdy przepisy prawa tak stanowig.
Zasady wynagradzania za prace i przyznawania innych §wiadczef zwigzanych z pracg okresla
ustawa, rozporzadzenia oraz Regulamin wynagradzania za prace i przyznawania Swiadczen
zwigzanych z praca dla pracownikéw zatrudnionych w Uniwersytecie Medycznym
w Biatymstoku, regulaminy wewnetrzne obowiazujace w Uniwersytecie Medycznym
w Biatymstoku, a takze uchwaty Senatu i zarzadzenia Rektora.
Wynagrodzenia wyptacane sg poszezegdlnym grupom pracownikéw Uczelni raz w miesigcu
w nastepujacych terminach:
1) nauczycielom akademickim — 1-go dnia miesigca za dany miesigc,
2) pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi wynagradzanym wedtug stawek
miesigcznych — ostatniego dnia miesigca za przepracowany miesigc,
3) pracownikom zatrudnionym przy pilnowaniu mienia — 10-go dnia miesigca za miesigc
poprzedni,
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4) wynagrodzenia z tytulu uméw cywilnoprawnych — umowy o dzieto i umowy zlecenia —

15-go dnia miesiaca za miesigc poprzedni,

5) jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,

wyplaty dokonuje si¢ w dniu roboczym:
— nauczycielom akademickim — po dniu wolnym od pracy,
— pozostalym pracownikom —w dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy,

6) wyplata nagrody jubileuszowej nastepuje w miesigcu nabycia do niej prawa.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest:

1) przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,

2) w gotowce w Kasie UMB do rak pracownika lub osoby upowaznionej w ustalonych dniach

1 godzinach, po zlozeniu w postaci papierowej/elektronicznej wniosku o wyptate do rak
wiasnych.

ROZDZIAL VII
Organizacja i porzadek pracy w Uczelni

§ 41

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowatl sie na stanowisku pracy.

§ 42

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wstepu i przebywania na terenie zaktadu pracy, po spozyciu alkoholu,

2) wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie zaktadu,

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

4) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem

zleconych obowiazkéw i czynnosci,

5) samowolnego demontowania czesci urzadzen, maszyn i narzedzi oraz ich naprawy bez

specjalnego upowaznienia, usuwania oston i zabezpieczen ww. urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn bedacych w ruchu lub pod napieciem,

6) palenia tytoniu,
7) wykonywania prywatnych prac w miejscu zatrudnienia oraz wykorzystania w tym celu

sprzetu nalezacego do Uczelni.

§ 43

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci —

2.

dotyczy to réwniez kierownikow jednostek organizacyjnych.

Obowigzek potwierdzania przybycia do pracy podpisem na liScie obecnosci nie dotyczy
nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach profesoréw Uczelni, dla ktérych
podstawowym miejscem pracy jest instytucja zagraniczna oraz telepracownikow. Regulamin
zatrudnienia w formie telepracy w Uniwersytecic Medycznym w Biatymstoku stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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§ 44

Nieobecno$é pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liScie obecnosci. W czasie

nieobecnosci pracownika, bezposredni przetozony decyduje, ktéremu pracownikowi

w zastepstwie przydzieli prace.

§ 45

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

przewidzenia.

2. Pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé lub spéznienie do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ pracodawce
o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla

pocztowego.

§ 46

Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ sg:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwea 1999 1.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 870 ze zm.),

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do
ktdrych dziecko uczgszeza;

oéwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 326 ze zm.), lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postg¢powanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;
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6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 47
Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub upowaznionej przez niego osoby.

§ 48
Pomieszczenia i narzedzia po zakoniczeniu pracy zabezpiecza si¢ przez:
1) wylaczenie urzadzen, maszyn i aparatow z sieci zasilajacej,
2) umieszczenie narzedzi, maszyn, aparatéw, dokumentacji i in. w biurkach, szafach, itp.,
3) staranne zamkniecie okien i drzwi,
4) przekazanie kluczy do pomieszczen stuzbowych dyzurujgcym portierom lub innym osobom
upowaznionym do posiadania kluczy.

§ 49
Przebywanie pracownikdéw na terenie Uczelni, poza godzinami pracy moze nastgpi¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach, na polecenie badZz po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 50
1. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik obowigzany jest:
1) zwroci€ narzedzia i wyposazenie,
2) rozliczy¢ si¢ z zakladem z zobowigzan pienigznych,
3) rozliczy¢ sig¢ z odziezy ochronnej, roboczej i sprzgtu ochrony osobiste;.
2. Dzial Spraw Pracowniczych dokonuje rozliczenia pracownika na podstawie karty obiegowej,
na ktorej podpisy przetozonego i kierownikdw poszczegdlnych zainteresowanych jednostek sg
pokwitowaniem dopelnionego rozliczenia przez odchodzacego pracownika.

ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 51
1. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochronie pracy w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§ 52
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstgpne, okresowe i po
przebytej chorobie pracownika trwajacej powyzej 30 dni) i obowigzkowe szczepienia
ochronne,

5) udostepnié¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce do przechowywania
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy,

6) ustali¢ zasady zglaszania przez jednostki organizacyjne Uczelni prowadzonych badan
eksperymentalnych, ktére mogg stanowié¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego,

7) oceniaé i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

§ 53

Pracownik jest zobowiazany:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ sie do wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim oraz stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

wspoldziataé z pracodaweg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

§ 54

Osoba kierujaca pracownikami jest zobowigzana:

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

2) dbaé o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
zZ przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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§ 55
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien by¢:
1) przeszkolony w zakresie ogdlnych zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownika inspektoratu bhp,
2) zapoznany z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy i pouczony o zasadach ochrony
przed zagrozeniami przez bezposredniego przetozonego (instruktaz stanowiskowy).
2. Potwierdzenie odbycia przeszkolenia dokonuje si¢ na odpowiednim formularzu, ktéry po
podpisaniu przez pracownika, jego bezposredniego przetozonego oraz inspektora
bezpieczenstwa 1 higieny pracy wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 56

1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wstepujacych w srodowisku pracy oraz $rodki higieny osobistej wedlug zasad i
norm okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

2. Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiane zuzyte] odziezy
zabezpiecza pracodawca za posrednictwem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug
oraz Dziatu Zaopatrzenia.

§57
Organem doradczym 1 opiniodawczym pracodawcy w zakresie spraw bhp jest Komisja
Bezpieczenistwa i Higieny Pracy.

§ 58
Ochrona pracy kobiet w cigzy i w okresie karmienia

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i w okresie karmienia przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz tych prac zawiera ankieta dotyczaca
zatrudnienia kobiet w cigzy i okresie karmienia, stanowigca zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim, co stanowi podstawe do
wypetnienia przez bezposredniego przelozonego ankiety.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce
pracy.

1. Kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersia nalezy przenie$¢ do innej odpowiedniej pracy
w wypadku:

1) zatrudnienia przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy lub w okresie karmienia,
2) przedlozenia zaswiadczenia, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
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§ 60
Monitoring wizyjny

Cele, zakres i sposob zastosowania monitoringu wizyjnego w Uniwersytecie Medycznym
w Biatymstoku okresla zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX
Nagrody i wyrdéZnienia

§ 61

1. Pracownikom Uczelni moze by¢ przyznana nagroda lub wyrdznienie za wzorowe
wykonywanie swoich obowigzkow.

2. Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi moga
otrzymaé za osiggniecia w pracy zawodowej nagrody Rektora na zasadach okreslonych w
Regulaminie wynagradzania za prace 1 przyznawania $wiadczen zwigzanych
z praca dla pracownikéw zatrudnionych w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku oraz
uchwale Senatu.

3. Uczelnia nalicza $rodki na nagrody Rektora w wysokosci:

1) 2% planowanych przez Uczelni¢ rocznych srodkéw na wynagrodzenia osobowe dla
nauczycieli akademickich;

2) 1% planowanych przez Uczelnie rocznych srodkow na wynagrodzenia osobowe dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

4. Wyr6znieniami sa:

1) dyplom,
2) wnioskowanie o nadanie odznaczenia panstwowego.

5. O przyznaniu nagrody lub wyréznienia decyduje Rektor.

ROZDZIAL X
Kary porzadkowe

§ 62
W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega obowiazujacego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisow BHP 1 ppoz., a w szczegolnosci:
1) niesumiennie i niestarannie wykonuje prace,
2) spbznia sie do pracy, samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
4) spozywa alkohol w czasie pracy,
5) nie wykonuje polecen przetozonych lub wykonuje je niezgodnie z otrzymanymi wskazowkami,
6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonego i wspéipracownikow,
7) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
mogg by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.
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§ 63
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisbw bhp i1 ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

§ 64
Kary wymienione w § 62 stosuje sie na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 65
1. Kara nie moze by¢ zastosowana, po uplywie dwodch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko, po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis pisma skiada sie
do akt osobowych pracownika.

§ 66

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu
w terminie 14 dni od jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Jezeli pracodawca odrzuci sprzeciw pracownika, moze on w ciggu 14 dni od zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. Po roku nienagannej pracy karg¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

§ 67
1. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie
dyscyplinarne stanowiace czyn uchybiajacy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub
godnosci zawodu nauczyciela akademickiego.
2. Ustanie zatrudnienia w Uczelni nie wylagcza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
przewinienie dyscyplinarne popelnione w trakcie tego zatrudnienia.

§ 68
1. Karami dyscyplinarnymi sg:
1) upomnienie,
2) nagana,
3) nagana z obnizeniem wynagrodzenia zasadniczego o 10%—25% na okres od miesigca do 2
lat,

4) pozbawienie prawa do wykonywania zadan promotora, recenzenta oraz cztonka komisji w
postepowaniach w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego oraz
tytulu profesora na okres od roku do 5 lat,

5) pozbawienie prawa do pelnienia funkcji kierowniczych w uczelniach na okres od
6 miesigcy do 5 lat,

6) wydalenie z pracy w uczelni,
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7) wydalenie z pracy w uczelni z zakazem wykonywania pracy w uczelniach na okres od
6 miesigcy do 5 lat,
8) pozbawienie prawa do wykonywania zawodu nauczyciela akademickiego na okres 10 lat.
2. Za jedno przewinienie dyscyplinarne orzeka sie¢ jedna karg dyscyplinarng, a za kilka
przewinien orzeka si¢ jedna kare, najsurowsza.
3. Informacje o prawomocnym orzeczeniu kary dyscyplinarnej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4-8,
zamieszcza sie w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
POL-on.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 69

1. Rektor i Kanclerz przyjmujg pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
roboczego, po wezesniejszym uzgodnieniu terminu.

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani zapoznaé¢ pracownikdw z trescig
niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik przystepujacy do pracy jest zobowiazany zapoznac si¢ z Regulaminem pracy przed
j&j rozpoczeciem.

5. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

6. Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie ustalonym przepisami
prawa.

§ 70
skreslony

§71
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem pracy maja zastosowanie przepisy
powotane w § 3 Regulaminu.

§72
Tre$é Regulaminu zostata uzgodniona z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi na terenie
Uczelni.

§ 73
Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Rektor

prof. dr ha&ifam Kret
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