Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 39/2019

REGULAMIN PRACY

UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

Na podstawie art. 104 § 1 i 104 1-3 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1040 z p6zn. zm.)
oraz na podstawie art. 126 ust. 1, art. 127 ust. 4 i art. 129 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 1668 z pdzn. zm.) ustala sig,
co nastepuje:

L. Przepisy wstepne
§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie
Muzycznym Fryderyka Chopina oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy, a w przypadku nauczycieli akademickich w zakresie
nieuregulowanym ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz wydanymi na jej
podstawie wewnetrznymi aktami prawnymi obowigzujacymi w Uniwersytecie.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem, majg zastosowania przepisy Kodeksu pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie
WYZSzym 1 nauce oraz inne przepisy ustawowe 1 wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§2

Obowiazkiem Uniwersytetu jest zaznajomienie pracownikOw z tre$cig niniejszego
Regulaminu, a obowigzkiem pracownikow jest przestrzeganie postanowienh w nim
zawartych.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzonego w date 1 podpis
pracownika, zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3
Uzyte w regulaminie zwroty oznaczaja:
a) regulamin — regulamin pracy ,,Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina”,
b) pracodawca — Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina z siedzibg w Warszawie,

¢) pracownik — osoba zatrudniona w Uniwersytecie na podstawie stosunku pracy bez
wzgledu na typ tego stosunku (umowa o prace, mianowanie, powotanie),

d) UMFC - oficjalny skrot petnej nazwy Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina,
e) Rektor — przetozony wszystkich pracownikéw Uniwersytetu,



f) Jednostka organizacyjna Uniwersytetu — wydzial oraz inne jednostki organizacyjne
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, ktére zostaly szczegdtowo okreslone
w Statucie UMFC,

g) Wydzial — podstawowa jednostka organizacyjna Uniwersytetu,

h) Kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca dang jednostka, wydziatem
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina,

1) przepisy prawa pracy — Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2019 poz.
1040 z p6zn. zm.) oraz przepisy wydane na jego podstawie,

J) Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — oznacza ustawe¢ z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1668 z p6zn. zm.),

k) Uniwersytet lub Uczelnia — Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina.

II. Obowigzki pracodawcy
§4
Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami,

b) dostarczenia pracownikom niezbednych do wykonania pracy materiatlow
1 narzegdzi oraz przydzielenia pracy wedtug rodzaju lub w zakresie ustalonym w umowie
0 prace,

C) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich predyspozycji
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy i nalezytej jej jakosci,

d) zaznajomienia pracownikOw z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie przepisow BHP, a takze zapewnienia bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy 1 dostarczania pracownikom niezbgdnych Srodkow
higieny osobistej,

e) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia oraz innych §wiadczen,
f) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i naukowych,

g) zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkéw, potrzeb bytowych, socjalnych
i kulturalnych pracownikow,

h) kierowania pracownikOw na badania profilaktyczne, dostarczania pracownikowi
niezbednych na poszczegdlnych stanowiska pracy: odziezy ochronnej, odziezy roboczej
I sprzgtu ochrony osobistej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP oraz przepisami
przeciwpozarowymi (odziez robocza i ochronna przydzielona jest wedlug norm
ustalonych przez Uniwersytet w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi — zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami),

i) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

J) udostepniania pracownikom przepisow o réwnym traktowaniu kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu,



K) przeciwdziatania mobbingowi, w tym opracowania i wdrozenia procedury
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji,

I) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnoprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy,

m) przestrzegania ochrony danych osobowych pracownikow,

n) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz
wynikow ich prac (awanse, nagrody, kary itp.),

0) prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

p) przestrzegania przepisow zakazujacych zatrudniania kobiet przy pracach i1 na
stanowiskach wzbronionych kobietom,

q) udzielania urlopow wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownicy nabyli do niego prawo, zgodnie z planem urlopdw,

r) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

S) niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu $rodkéw
odurzajacych albo spozywat alkohol lub zazywal $rodki odurzajace w czasie pracy;
okoliczno$ci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci, a na jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu
trzezwos$ci przez uprawniong placéwke stluzby zdrowia lub osobe wykonujacg zawdd
medyczny, zgodnie z wlasciwymi przepisami,

t) wptywania na ksztattowanie w Uniwersytecie zasad wspotzycia spotecznego.

§5

Uniwersytet jest zobowigzany zaznajomi¢ pracownikow z zasadami systemu
wynagradzania oraz z innymi przepisami wewnetrznymi, majagcymi wplyw na wysokos$¢
wynagrodzen i1 §wiadczen pracownikow.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracodawca zobowigzany jest
wyda¢ pracownikowi niezwlocznie S$wiadectwo pracy na zasadach okre§lonych
w odpowiednich przepisach prawa pracy.

Pracownicy maja prawo do uzyskania informacji o sprawach, o ktérych mowa w ust. 112,
w tym zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci 1 poprawnosci naliczania
przystugujacego im indywidualnego wynagrodzenia.



§6

Uniwersytet prowadzi monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczenstwa cztonkom
spotecznosci akademickiej przebywajacej na terenie Uniwersytetu, ochrony mienia
Uniwersytetu oraz urzadzen uzyteczno$ci publicznej, a takze zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uniwersytet na szkodg.

Nagrania obrazu w ramach systemu monitoringu Uniwersytet przetwarza wylgcznie dla
celow, dla ktorych zostaty one zebrane.

Dostep do nagran utrwalonych w zwigzku z prowadzeniem monitoringu jest Scisle
ograniczony i1 moga go uzyska¢ wylacznie osoby lub organy upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych. Szczegétowy tryb przechowywania nagran
okresla odrebna procedura dotyczaca =zasad przetwarzania danych obowigzujaca
w Uniwersytecie.

II1. Podstawowe obowigzki pracownikow

§7

Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wykonywania swojej pracy oraz
stosowania si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, a nie s3 sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik obowigzany jest do wykonywania obowiazkéw okreslonych w wewnetrznych
przepisach Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, a takze w indywidualnych
zakresach obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:
a) przestrzegania ustalonego w Uniwersytecie czasu pracy,
b) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w Uniwersytecie porzadku,

C) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

d) przestrzegania w Uniwersytecie zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajow
akademickich,

e) dbatosci o dobre imi¢ Uczelni, ochrong jej mienia oraz zachowania w tajemnicy tych
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

f) przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 tajemnicy panstwowej  okre$lonej
w obowigzujacych przepisach,

g) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,
h) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

1) potwierdzenia w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w miejscu pracy
wskazanym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przy pomocy systemu
elektronicznego rejestracji czasu pracy,

J) prawidlowego przetwarzania informacji prawnie chronionych, do ktorych pracownik
ma dostep z racji zajmowanego stanowiska,

k) wykonywania okresowych oraz kontrolnych badan lekarskich,



I) niezwlocznego powiadomienia przetozonego o zauwazonym na terenie Uniwersytetu
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia,

m) powiadomienia pracodawcy o wszelkich zmianach swoich danych osobowych, a takze
danych osobowych czlonkow rodziny dla potrzeb objecia ich ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze §wiadczen socjalnych,

n) utrzymania porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczenia dokumentacji,
narzedzi, materialdw w miejscu do tego przeznczonym.

Pracownikowi zabrania sie:

a) stawia¢ si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu zakazanych $rodkow
psychoaktywnych, przynosi¢ alkohol lub $rodki odurzajace na teren Uniwersytetu lub
spozywacé je w czasie pracy,

b) palenia tytoniu na terenie Uniwersytetu poza miejscami do tego wyznaczonymi,

) oddala¢ si¢ z miejsca pracy, zmienia¢ przydzielone stanowisko pracy badz ustalone
godziny pracy, wzajemnie zastgpowac si¢ bez wiedzy i1 zgody przetozonego,

d) przebywa¢ poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscia
prowadzenia akcji ratowniczej lub usunigcia awarii,

e) wykorzystywac narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy dla celow prywatnych,

f) opuszcza¢ stanowisko pracy przed stawieniem si¢ zmiennika, w przypadku prac
wymagajacych przekazania stanowiska pracy,

g) po zakonczeniu pracy pozostawia¢ na stanowisku pracy jakiekolwiek dokumenty,
narzedzia lub niewylaczone urzadzenia.

V. Szczegotowe obowiazki nauczyciela akademickiego,
w tym wymiar zaj¢¢ dydaktycznych
§8
Nauczyciela akademickiego obowigzuje zadaniowy system pracy.

Okresem rozliczeniowym czasu pracy nauczyciela akademickiego jest rok akademicki.

§9

Do obowiazkow nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie pracownikow
dydaktycznych naleza ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie
W ksztalceniu doktorantow, w szczego6lnosci poprzez:

a) przygotowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w tym w jezyku obcym, zaliczanych
do pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w § 13, okreslonych w programach studiow

pierwszego 1 drugiego stopnia 1 programach ksztalcenia studidéw doktoranckich, szkoty
doktorskiej, studiow podyplomowych oraz stazy artystycznych,

b) inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, w tym:

- przeprowadzanie egzamindw, zaliczen, kolokwiow lub innych form weryfikacji efektow
uczenia si¢, a takze udziat w egzaminach komisyjnych,



- udzial w przeprowadzaniu oceny S$rodokresowej realizacji indywidualnego planu
badawczego przez doktoranta,

- gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji potwierdzajacej uzyskanie efektow
uczenia sie,

- sprawowanie opieki promotorskiej nad przygotowywaniem przez studentdw prac
dyplomowych, w tym sprawdzenie pracy dyplomowej przed egzaminem dyplomowym
z wykorzystaniem systemu antyplagiatowego,

- recenzowanie prac dyplomowych oraz udziat w komisjach przeprowadzajacych
egzaminy dyplomowe,

- przeprowadzanie konsultacji,

- kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi lub sprawowanie opieki nad takimi
praktykami,

- opieka nad studentem studiujacym wedtug indywidualnej organizacji studiow z opieka
naukowa,

- opieka nad kotami naukowymi,
- udzial w hospitacji zaje¢ dydaktycznych,
- przygotowanie studentéw do udziatu w konkursach i koncertach,
- przygotowanie wzoréw opisow przedmiotow (sylabusow),
- opieka nad studentem w ramach wymiany mi¢dzynarodowej;
C) opracowywanie lub wdrazanie innowacyjnych metod ksztatcenia;

d) upowszechnianie wynikow dziatalno$ci dydaktycznej w postaci podrecznikoéw, skryptow
1 innych materiatow dydaktycznych;

e) prace stuzgce zapewnianiu jakosci ksztalcenia, w tym pozyskiwanie na rzecz
Uniwersytetui akredytacji migdzynarodowych;

f) realizacj¢ projektow dydaktycznych oraz popularyzacje nauki i sztuki.

. Do szczegdlowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie
pracownikow badawczych, naleza:

a ) prowadzenie dziatalno$ci naukowej, obejmujace;j:
- badania naukowe,
- prace rozwojowe,
- tworczosc¢ artystyczna,

b) upowszechnianie wynikow dziatalnoéci naukowe;j,

C) uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow, w szczegdlnosci udzial w przeprowadzaniu
w Uniwersytecie oceny S$rodokresowej realizacji indywidualnego planu badawczego
przez doktoranta, przeprowadzanie egzaminow badz innych form weryfikacji efektow
uczenia si¢ oraz opieka nad kotami naukowymi,

d) dokumentowanie i terminowe przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci, o ktorej mowa
w pkt a) i b) powyzej w sposob niezbgdny dla przeprowadzenia ewaluacji dziatalno$ci
naukowej Uniwersytetu.
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1.

2.

1.

. Do szczegdtowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie

pracownikow badawczo-dydaktycznych, nalezag obowigzki, o ktorych mowa w ust. 1
i ust. 2.

§10
Do szczegotowych obowigzkoéw nauczyciela akademickiego nalezg ponadto:
a) udziatl w pracach komisji przeprowadzajacych rekrutacj¢ na studia,
b) udziat w pracach komisji przeprowadzajacych rekrutacje do szkoty doktorskiej,
) udzial w pracach zwigzanych z potwierdzaniem efektow uczenia sig,

d) udzial w postepowaniach w sprawie nadania stopnia naukowego doktora, Stopnia
naukowego doktora habilitowanego 1 tytulu profesora, w tym pelnienie funkcji
promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu w sprawie nadania
stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego Iub tytulu profesora, oraz udziat
w pracach komisji przeprowadzajacej egzaminy doktorskie 1 pracach komisji
habilitacyjnej (przy czym petnienie funkcji promotora, promotora pomocniczego lub
recenzenta odbywa si¢ na podstawie odrebnych umow),

e) udziat w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu
badawczo-dydaktycznego Uniwersytetu, zlecanych przez Rektora, prorektora lub
dziekana,

f) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni zwigzanych z procesem
dydaktycznym oraz dzialalnos$cig naukowa,

g) state podnoszenie kompetencji zawodowych.

Obowiazki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4, nie dotycza nauczyciela akademickiego
posiadajacego tytul zawodowy magistra lub réwnowazny.

§11

Obowiazki nauczyciela akademickiego mogg by¢ wykonywane, za zgoda lub na polecenie
Rektora i po zasiggnieciu opinii dziekana, réwniez poza Uniwersytetem, w innych
jednostkach.

Szczegotowe zasady wykonywania obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1, okresla umowa
lub porozumienie zawarte migdzy jednostka a Uczelnig.

§12

Szczegblowy zakres obowiazkow dydaktycznych nauczyciela akademickiego okresla
dziekan, szczegdtowy zakres obowiazkéw naukowych nauczyciela akademickiego okresla
kierownik katedry, za§ szczegOlowy zakres obowigzkéw organizacyjnych nauczyciela
akademickiego ustala Rektor, prorektor, dziekan lub kierownik katedry.



§13

Roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych albo dydaktycznych (pensum

dydaktyczne) wynosi:

a) 180 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku profesora,

b) 240 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku profesora UMFC, adiunkta lub asystenta,

¢) 330 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku
profesora wizytujgcego, docenta lub starszego wyktadowcy,

d) 360 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku
wyktadowcy,

e) 540 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na stanowisku
lektora lub instruktora,
- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

§14
1. W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,

2.

nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢, w godzinach
ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym:

a) Y obowigzujacego pensum dla pracownika badawczo—dydaktycznego,
b) 2 obowiazujacego pensum dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda oraz za zgoda Rektora, moze by¢
powierzone prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych
W wymiarze nieprzekraczajacym  dwukrotnoSci  wymiaru pensum. Powierzenie
prowadzenia tych zaje¢ wymaga pisemnej zgody pracownika.

§15

Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ponizej wymiaru okreslonego w § 13,
w przypadku powierzenia nauczycielowi akademickiemu wykonywania waznych zadan na
rzecz Uniwersytetu.

§16

Rozszerzenie lacznej liczby godzin pensum 1 ponadwymiarowych danego nauczyciela
akademickiego, jak rowniez obnizenie jego wymiaru pensum wymaga uzasadnionego
wniosku dziekana do Rektora.

1.

§17

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, ktére wedtug planu zaje¢ przypadatyby na
okres tej nieobecno$ci, zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby zaje¢ dydaktycznych
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I rozliczenia obowiazkéw dydaktycznych nauczyciela akademickiego, jako godziny
przepracowane zgodnie z planem.

Nieprzewidziang nieobecnos$cia nauczyciela akademickiego jest jego nieobecnosé
nieplanowana. Nieprzewidziang nieobecnoscia nauczyciela akademickiego nie jest
W szczeg6lnosci nieobecnos¢ wynikajaca z realizacji zaplanowanych zadan, takich jak np.
udziat w koncercie, konferencji, sympozjum, wymianie naukowe;.

W przypadku choroby lub innej nieobecnos$ci nauczyciela akademickiego w pracy, ktéra
moze spowodowac zaktdcenie realizacji zaplanowanego rozktadu zaje¢, dziekan wyznacza
inny termin realizacji zaje¢ dydaktycznych, a dopiero gdy jest to niemozliwe - zmienia
plan obsady dydaktycznej, przekazujac obcigzenia dydaktyczne innemu nauczycielowi
akademickiemu.

Zajecia, ktore nie odbyly si¢ z powodu absencji studentow lub ich odwotania przez
Rektora lub dziekana uznaje si¢ za przepracowane zgodnie z planem. Nie dotyczy to
absencji studentéw spowodowane] wyjazdem na zaplanowane wczesniej stypendium
(w tym program Erasmus) lub urlopem dziekanskim.

§18

Liczbe godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie faktycznie przepracowanych
godzin w roku akademickim, z zastrzezeniem § 17.

Godziny ponadwymiarowe, ustalone zgodnie z ust. 1 powyzej przystuguja nauczycielowi
akademickiemu po przekroczeniu pensum dydaktycznego przewidzianego w § 13.

Osoba, ktora do konca danego roku akademickiego nie zdotala wypetni¢ pensum
prowadzonymi zajeciami na studiach stacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia,
studiach doktoranckich lub w szkole doktorskiej, a ktorej powierzono prowadzenie zajeé
na studiach podyplomowych, stazach artystycznych badz studiach niestacjonarnych, jest
zobowigzana w pierwsze]j kolejnosci wypetni¢ catkowicie ustalone dla niej pensum, za$
pozostate godziny ponadwymiarowe (w przypadku ich zaistnienia) powinny by¢
kalkulowane wg ich warto$ci od najwyzszej do najnizsze;.

Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych przyznaje si¢ raz w roku, po
zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim irozliczeniu pensum
dydaktycznego przez macierzysta jednostke organizacyjna, nie pozniej niz w ciagu 2
miesiecy od zakonczenia roku akademickiego.

Wysoko$¢ stawek za prowadzone godziny ponadwymiarowe ustala Rektor w drodze
zarzadzenia przed rozpoczeciem roku akademickiego.

V. Czas pracy
§19

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
Uniwersytecie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownikow do wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Samowolne przerwy w pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie
stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.



10.
11.

§20
W Uniwersytecie obowigzuje pi¢ciodniowy tydzien pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi wynika
Z zakresu czynnosci.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi rozpoczynaja prace o godz. 8.00
i konczg o godz. 16.00.

Rektor moze ustali¢ dla danej jednostki organizacyjnej inne godziny rozpoczynania
i konczenia pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, wynikajace ze
specyfiki organizacji pracy danej jednostki organizacyjnej, z zachowaniem przepiséw
0 czasie pracy okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik moze z uzasadnionych przyczyn uzyska¢ indywidualne pozwolenie na zmiang
godzin rozpoczecia i1 zakonczenia pracy, przy zachowaniu obowigzujgcego czasu pracy —
pozwolenia udziela Rektor lub kanclerz na wniosek pracownika zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego, przy czym pozwolenia udziela si¢ na czas okres$lony.

Ustala si¢ nastepujaca tygodniowa normg czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy:
a) dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi:
- 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przeci¢tnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4 miesiecy,

- do 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy w systemie rOwnowaznego czasu pracy,

b) tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym,

C) pracownik musi mie¢ zagwarantowany przynajmniej 11 godzinny nieprzerwany
odpoczynek dobowy i minimum 35 godzinny tygodniowy.

Pracownicy niebedacy nauczycielami  akademickimi moga by¢  zatrudnieni
w podstawowym, rownowaznym i zadaniowym czasie pracy, a takze w systemie
skroconego tygodnia pracy 1 w systemie weekendowym. Godziny rozpoczecia
I zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w roOwnowaznym systemie czasu pracy
regulowane sa wedlug harmonograméw pracy ustalanych na dany miesigc przez
kierownika jednostki organizacyjnej. Rozliczenie czasu pracy nast¢puje na podstawie
imiennej karty czasu pracy pracownika.

Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

Godziny rozpoczecia 1 konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Pora nocna obejmuje godziny od 22:00 do 6:00.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobot¢ i wyznaczy¢
jako wolny inny dzien.
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VI. Udzielanie zwolnien od pracy, usprawiedliwianie spdznien i nieobecnosci w pracy.
§21

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczen pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

a) $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca,
matki, ojczyma, macochy — 2 dni,

b) $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opiekg —
1 dzien,
C) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujagcego si¢ w okresie wypowiedzenia
umowy o prac¢ dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:
— 2 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesiac,

— 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce, a takze
w przypadku jego skrocenia na podstawie art. 361 § 1 k.p.

d) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 wynosi 16
godzin albo 2 dni robocze na zdrowe dziecko w ciggu roku kalendarzowego.

Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa
do  wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w  przypadkach  okreslonych
w przepisach odrgbnych, m.in. w celu:

a) oddania krwi przez pracownika (krwiodawce),
b) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

C) pelienia  funkcji  czlonka  zarzadu zwigzkow  zawodowych  dzialajacych
w Uniwersytecie w indywidulnie okreslonym wymiarze czasu niezb¢dnym do pelnienia
tej funkgji,

d) kobietom w cigzy na badanie lekarskie, ktore nie moga byé prowadzone poza
godzinami pracy - na czas tych badan,

e) matkom karmigcym piersia:
— na jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy,

— wiecej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy, przy czym
przerwy na karmienie dziecka moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
facznie.

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

f) realizacji zgody wudzielonej przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od
pracy.

W wypadkach waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia
W godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia na
czas niezbedny do zalatwienia tych spraw. Wyjscie i powrdt do pracy pracownik
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10.

11.

zobowigzany jest kazdorazowo odnotowa¢ w dokumencie ewidencji wyjs¢ prywatnych
i stuzbowych znajdujgcego si¢ w portierni.

Pracownik  powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o  przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
Z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ W pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. O przyczynie nieobecnosci pracownik informuje przelozonego
osobiscie lub przez inng osobeg, telefonicznie lub drogg elektroniczng albo droga pocztows,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 6 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami  uniemozliwiajagcymi terminowe dopeiienie przez
pracownika obowigzku okreSlonego w tym przepisie, zwlaszcza obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozlwiajacych terminowe
zawiadomienie przetozonego 0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ na piSmie nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie
si¢ do pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spoznienia si¢ do pracy, a takze na
zadanie przetozonego, przedstawi¢ odpowiednie dowody.

Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg migdzy innymi:

a) zaswiadczenie lekarskie (W tym elektroniczne) o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana na podstawie
przepisow o zwalczaniu chordb zakaznych,

) o$wiadczenie pracownika w przypadku konieczno$ci sprawowania opieki nad zdrowym
dzieckiem z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoty,

d) imienne wezwanie do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu toczagcym si¢ przed organem wilasciwym w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, sadem, prokuratura, policja, organami administracji publicznej
zawierajace adnotacje stwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

Decyzj¢ o uznaniu nieobecnosci pracownika za usprawiedliwiong podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej a w stosunku do niego - jego bezposredni przetozony.

O uznaniu nieobecnosci za nieusprawiedliwiong zawiadamia si¢ pracownika na pismie.

VII. Urlop wypoczynkowy, urlop naukowy i urlop dla poratowania zdrowia
§22

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu
pracy, a w przypadku nauczycieli akademickich zgodnie z przepisami ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w przepisach kodeksu pracy, nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
WYNOSi:

a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,

C) pracownik podejmujacy prac¢ po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjal prace uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalne do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony wyzej, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

Urlop jest udzielany zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac
pod uwage wnioski pracownikow i1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
I podaje do wiadomosci pracownikOw w sposob przyjety u pracodawcy.

Plan urlopéw nie obejmuje urlopu ,,na zgdanie”.
Przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu urlopu moze nastgpic:

a) na wniosek pracownika ztozony co najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem przed datg
rozpoczecia urlopu, umotywowany waznymi przyczynami, przy czym pracownik jest
uprawniony do rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody pracodawcy na
rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie,

b) z powodu szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowatby powazne zakldcenia toku pracy.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sa wskaza¢ osobe, ktora
bedzie ich zastepowata w czasie urlopu. W stosunku do pozostatych pracownikow zasady
postgpowania ustalaja na biezaco przetozeni pracownikow.

W ramach przyshugujacego urlopu wypoczynkowego, pracownik ma prawo do
wykorzystania w kazdym roku kalendarzowym, nie wigcej niz 4 dni urlopu
wypoczynkowego ,,na zadanie”, w terminie wskazanym przez pracownika. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, a wniosek
o udzielenie urlopu ,,na zadanie” pracownik sktada niezwlocznie po zakonczeniu urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik obowigzany jest wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie urlop taki zostanie mu
udzielony.

Na umotywowany wniosek pracownika, Uniwersytet moze udzieli€ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku. Nauczyciel akademicki zatrudniony
W niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do
drugiego i1 dalszych urlopoéw - z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany przez nauczyciela akademickiego
w okresie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych, przy czym dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie wlicza si¢ do
urlopu wypoczynkowego. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Rektor moze
udzieli¢ czeSci urlopu w okresie zaje¢ dydaktycznych.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

a) posiadajagcemu co najmniej stopien naukowy doktora, nie czg¢Sciej niz raz na siedem lat

zatrudnienia w Uniwersytecie, ptatnych urlopéw naukowych w 1acznym wymiarze
nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badan,

b) przygotowujagcemu rozprawe doktorskg platnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajagcym trzech miesigcy,

C) platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo

dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
0 wspotpracy naukowe;j.

Whniosek o urlop, o ktorym mowa w ust. 17, wraz z uzasadnieniem oraz opinig kierownika
katedry i dziekana, nalezy kierowa¢ do Rektora nie pdzniej niz 2 miesigce przed koncem
semestru poprzedzajacego semestr, w ktorym pracownik planuje wzig¢ urlop.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 17 a), nalezy dotgczy¢ wykaz dorobku naukowego z 2
lat poprzedzajacych ztozenie wniosku, za§ do wniosku, o ktérym mowa w ust. 18 b),
opini¢ promotora.

Urlop, o ktorym mowa w ust. 17, udzielany jest na okres wskazany w pisemnej decyzji
Rektora. Rektor podejmuje decyzje zasiggajac rekomendacji prorektorow wiasciwych ds.
naukowych i dydaktycznych.

Po zakonczeniu urlopu, o ktorym mowa w ust. 17 nauczyciel akademicki sktada Rektorowi
pisemne sprawozdanie z odbytego urlopu naukowego.

Nauczyciel akademicki, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudniony w pelnym
wymiarze czasu pracy, po przepracowaniu co najmniej 10 lat w Uniwersytecie, ma prawo
do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
jezeli stan jego zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy, przy czym w czasie urlopu
nie mozna wykonywac zadnego zaj¢cia zarobkowego.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie
3 lat od zakofczenia poprzedniego urlopu, przy czym laczny wymiar urlopu dla
poratowania zdrowia w caltym okresie zatrudnienia nauczyciela akademickiego nie moze
przekroczy¢ jednego roku.

VIII. Wyptata wynagrodzenia
§23
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prac¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Wynagrodzenie za prace dla nauczycieli akademickich jest wyptacane z gory, nie pdzniej
niz 3. dnia kazdego dnia miesiaca,

Wynagrodzenie za prac¢ dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi jest
ptatne co miesiac z dohu, nie pozniej niz do 3. dnia Kolejnego miesiaca.
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Jezeli terminu wyplaty, o ktorym mowa w ust. 2 lub ust. 3 przypada na dzien wolny od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest nie poOzniej niz ostatniego dnia roboczego
przypadajacego przed takim terminem.

Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udostepni¢ mu jego dokumentacje
ptacowa do wgladu.

Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe po
ztozeniu przez pracownika odpowiedniego pisemnego o§wiadczenia w tym zakresie.

Informacja o wysokosci osigganych przez pracownikow wynagrodzen za prace podlegaja
ochronie danych osobowych.

IX. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§24

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, nawet za ich zgoda.

Wykaz prac, przy ktéorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposob umozliwiajacy wykonywanie pracy poza pora
nocng, a jezeli jest to mozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy, ktorej
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej. W razie braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

W przypadku zatrudnienia pracownicy w cigzy lub karmigcej dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach odrgbnych, bez wzgledu na stopien wystgpujacych
szkodliwos$ci, pracodawca zobowigzany jest przenie$¢ taka pracownice do innej pracy.
Jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolni¢ ja z obowigzku $wiadczenia pracy na czas
niezbedny, przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

Przepis ust. 7 ma zastosowanie w razie przedlozenia przez pracownic¢ w ciazy lub
karmigcg dziecko piersiag zas§wiadczenia lekarskiego, Stwierdzajacego przeciwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.

Urlopy zwigzane z rodzicielstwem, w szczeg6lnos$ci urlop macierzynski, dodatkowy urlop
macierzynski, urlop rodzicielski, urlop ojcowski, urlop wychowawczy udzielane sa
zgodnie z obowiazujacymi przepisami Dziatu VIII Kodeksu pracy.

X. Praca mtodocianych
§25

W Uniwersytecie nie zatrudnia si¢ osob mtodocianych.
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10.

11.

12.

13.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§26

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami, a w szczegélnoSci z dzialem X Kodeksu pracy
1 rozporzadzeniem Ministra pracy i polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. nr 129, poz. 844 ze zm. ).

Pracodawca zobowigzany jest przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad 1 przepisow bhp 1 przeciwpozarowych na stanowisku, na ktorym
pracownik zostal zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotgcza si¢ do
jego akt osobowych.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstgpne
badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania, o ktorych mowa w ust. 4 i ust. 5 sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen itp. ma obowiazek niezwlocznie zawiadomic
0 tym przetozonego.

Gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to pozwala -
powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu pracodawce.

Pracownik, ktory zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedzial si¢ o nim jest obowigzany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢
o wypadku przelozonego oraz zabezpieczy¢ miejsce wypadku do czasu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku.

W razie wypadku przy pracy Uniwersytet jest obowiagzany:

a) zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

b) podjac niezbedne dziatania eliminujace lub ograniczajgce zagrozenie,

C) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku,

d) zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.
Pracodawca na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej jest obowigzany:

a) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w srodowisku pracy oraz poinformowa¢ pracownika o sposobach postugiwania si¢ tymi
srodkami,

b) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez, obuwie robocze spelniajace wymagania
okreslone w Polskich Normach, przewidziane do stosowania na danym stanowisku
pracy.

Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez §rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wlasnosé
pracodawcy.
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14. Pracownik otrzymuje $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze zgodnie
z zasadami przydzielania, wydawania oraz rozliczania $rodkow ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego okreslonymi zarzadzeniem Rektora.

XII Nagrody i wyrdznienia
§27

1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda i wyrdznienie za wzorowe wykonywanie
swych obowigzkow.

2. Nagrodami s3:
a) nagroda pieni¢zna,
b) nagrody rzeczowe.
3. Wyro6znieniami s3:
a) pochwata pisemna,
b) wnioskowanie o nadanie odznaczenia panstwowego.

4. O przyznaniu nagrody lub wyr6znienia decyduje Rektor.

XIIT Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
§28
1. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢:
a) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,
b) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
c) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
d) wykonywanie na Uniwersytetu pracy niezwigzanej z zadaniami Uniwersytetu,
e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,
f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i studentow,

g) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
Uniwersytetu oraz wnoszenie alkoholu na teren Uniwersytetu,

h) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow lub innych niedozwolonych $rodkéw
psychoaktywnych, zazywanie ich na terenie Uniwersytetu oraz wnoszenie ich na teren
Uniwersytetu,

i) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

2. Za naruszenic obowigzkOw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) kar¢ nagany,
c) karg pienigzng.
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10.

11.
12.

13.

14.

Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kare stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac
0 mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostat uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Uwzgledniajac osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
pracodawca moze uzna¢ kare¢ za niebylg przed uptywem roku.

Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w kodeksie pracy.

Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie
uchybiajace obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnos$ci zawodu nauczyciela.

Szczegotowe zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich okreslaja
przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

XIV Skargi i wnioski
§29

W sprawie skarg i wnioskéw pracownikdéw przyjmuja Rektor i bezposredni przelozony
pracownika.

Niezaleznie od postanowien ust. 1, skargi i wnioski pracownikow w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci przyjmowane sa w dni robocze w Sekretariacie Rektora.

Rozpatrywanie skarg i1 wnioskéw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach
Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz.U. 2018 poz. 2096 z p6zn. zm).

XV Postanowienia koncowe
§30

Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

Regulamin pracy zostaje udostepniony na stronie internetowej Uniwersytetu Muzycznego
Fryderyka Chopina.
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Zakaczniki:
Nr1l: Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

Nr2: Woykaz prac wzbronionych kobietom
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Zakacznik nr 1

do regulaminu pracy Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

/Jednostka organizacyjna/

OSWIADCZENIE

Niniejszym potwierdzam, iz zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Pracy Uniwersytetu Muzycznego

Fryderyka Chopina.

/podpis pracownika/

Warszawa, dnia ...............
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Zakacznik nr 2

do Regulaminu pracy Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarOW oraz wymuszong pozycja

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ciala

Dla kobiet pracujacych niebgdacych w cigzy i niekarmigcych dziecka piersig wzbronione
sg nastgpujace prace:

wszystkie prace, przy ktorych wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania
pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem
przedmiotow, w czasie zmiany roboczej przekracza 5000 kJ, a przy pracy dorywczej (tj.
wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) - 20 kJ/min; uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal;

rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy state;j,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej;

rgczne przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotéw na odlegltos¢ przekraczajaca
25 metr6w, o masie przekraczajacej - 12 Kg;

reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 300 , a wysoko$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odlegltosci na jaka sg przenoszone — przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 8 kg - przy pracy statej, b) 12 kg - przy pracy dorywczej;

przemieszczanie tadunkow na wodzkach po terenie plaskim o twardej 1 gladkiej
nawierzchni, o nachyleniu terenu nieprzekraczajacym 5%, ktorych dopuszczalna masa,
facznie z masg wozka przekracza nastepujace wartosci:

a) wozki 2-kotowe — 140 kg,
b) wozki 3-i wigcej kotowe — 180 kg;

przenoszenie przez jedng osobe materialow ciektych - goracych, zracych albo
0 wiasciwos$ciach szkodliwych dla zdrowia, ktorych masa wraz z naczyniem przekracza 10
kg;

przy zespolowym recznym przemieszczaniu przedmiotdéw — przenoszenie przedmiotow,
ktorych dlugos$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg, jezeli na jednego pracownika
przypada masa przekraczajgca:

a) przy pracy statej 10 kg,
b) przy pracy dorywczej 17 kg.

2. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg nastepujace prace:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 7,5 kJ/min; uwaga: 1 kJ =
0,24 kcal

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

rgczne przenoszenie pod gore: a) przedmiotoOw przy pracy stalej, b) przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

r¢czne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie fadunkow na wozku wielokotowym poruszanym regcznie;
prace W pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 -
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersig wzbronione sg nastepujace prace:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 1 -12,5 kJ/min; uwaga: 1 kJ =
0,24 kcal

rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

rgczne przenoszenie przedmiotdOw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 300 , a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 Kg - przy pracy state;j,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej;
udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

rgczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
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7)

przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5%,

b) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenic o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5%. Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez
mas¢ urzadzenia transportowego 1 dotycza przewozenia fadunkow po powierzchni rownej,
twardej 1 gladkie;.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig wzbronione sg nastepujace prace:

1)

2)

3)

prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,0;

prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre§lany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,0;

prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 150C.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy wzbronione sg nastepujace prace:

1)

2)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300

1)

2)

GHz oraz promieniowania jonizujacego
Dla kobiet w cigzy wzbronione s3 nastgpujace prace:

prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
I natezen czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach
Prawa atomowego;

Dla kobiet karmiacych dziecko piersig wzbronione sg nastepujace prace:

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
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V.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiag wzbronione sg nastgpujace prace:
prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazmoza.

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

1)

2)

3)

4)

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig wzbronione sg nastepujace prace:

prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach;

prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw mutagennych i1 o prawdopodobnym dziataniu
mutagennym, okreslonych w odrgbnych przepisach;

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w $rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléw 1 jego zwigzki organiczne 1 nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

h) czynniki chemiczne, ktorych karty charakterystyk zawierajg ograniczenia dotyczace
pracy kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.
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