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1.

Wstep
§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala:

1)

2)

3)

4)

organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow;

zasady ustalania zakresu obowigzkdéw nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych
grup pracownikow i rodzajow stanowisk;

rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkéw, o ktérych mowa
w pkt 2, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéw dla
poszczegdlnych stanowisk, oraz

zasady obliczania godzin dydaktycznych.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
Statut — Statut Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,

Regulamin — niniejszy Regulamin Pracy,

pracodawca, Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, w imieniu ktérego
wystepuje rektor lub upowazniona przez niego osoba,

pracownik — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy na Uniwersytecie
Ekonomicznym w Poznaniu,

pracownik zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy Uczelnig —rektor, prorektorzy, kanclerz,
zastepca kanclerza, kwestor — gtdwny ksiegowy, zastepca kwestora,

jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Uczelni w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Uczelni,

bezposredni przetozony - kierownik jednostki organizacyjnej najnizszego szczebla albo
osoba sprawujgca bezposrednio kierownictwo nad pracownikiem,

system — funkcjonujacy w Uczelni elektroniczny system ewidencji czasu pracy,
identyfikator pracownika UEP — karta identyfikacyjna lub dostepowa wydana przez

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu.



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw swiadczacych prace
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu

pracy, okres, na jaki zawarto umowe o prace, akt mianowania lub powofania.

Obowigzki w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy
§3
1. W Uczelni nie moze powstaé stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej miedzy
matzonkami oraz osobami: prowadzgcymi wspdlne gospodarstwo domowe;
pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia
albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Powyzszy zakaz nie dotyczy rektora.
2. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych wymagany komplet dokumentéw, w tym
w szczegdlnosci orzeczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na okreslonym stanowisku;
2) zapoznac sie z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca oraz
zasadami ochrony przed zagrozeniami;
3) zapoznac sie z obowigzujgcym w Uczelni Regulaminem pracy oraz trescia umowy
o prace i potwierdzi¢ ten fakt wtasnorecznym podpisem.
3. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zobowigzany jest odbyé przeszkolenie wstepne
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisdow przeciwpozarowych.
4. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:
1) rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi, urzadzen i materiatow;
2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek;
3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej i przekazac jg do Dziatu Spraw
Pracowniczych.
5. W przypadku, gdy zatrudnienie dotyczy stanowiska kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej, samodzielnego stanowiska pracy albo funkcji kierowniczej w Uczelni przy
objeciu/zdaniu stanowiska pracy/funkcji sporzadza sie protokdt zdawczo-odbiorczy

zawierajgcy w szczegolnosci:



1) wykaz spraw bedacych w zatatwianiu,

2) wykaz spraw niezatatwionych,

3) wykaz pieczeci znajdujgcych sie w jednostce organizacyjne;j.

Protokét  zdawczo-odbiorczy wymaga zatwierdzenia odpowiednio przez rektora,

wiasciwego prorektora albo kanclerza, a w przypadku pracownikéw podlegtych kwestorowi

— przez kwestora.

Rozdziat Il
Obowigzki pracodawcy

&4

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig tgczgcego go z pracownikiem
stosunku pracy;

zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;
zapoznania pracownika z Regulaminem;

zapoznania pracownika z zakresem zadan jednostek organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, wynikajgcym z przepisdw prawa i aktéw wewnetrznych
normatywnych obowigzujgcych w Uczelni, w tym w szczegdlnosci Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu;

stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy w Uczelni
warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;
organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy mozliwie rownomierne obcigzenie praca
pracownikéw danej jednostki i petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza unikanie pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze biezgcego informowania pracownikéw o zmianach zachodzacych w ryzyku

zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami;



9) kierowania pracownikdéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie; kierownik
jednostki organizacyjnej nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego;

10) wyposazenia pracownika w potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy, odziez robocza
i ochronng oraz sprzet ochrony osobistej;

11) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia oraz udostepnianie do
wgladu, na wniosek pracownika, dokumentéw na podstawie ktdrych zostato obliczone
jego wynagrodzenie;

12) rzetelnego i sprawiedliwego oceniania pracownikdw oraz wynikéw ich pracy, na
podstawie obiektywnych i znanych pracownikowi kryteridw;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
a w szczegolnosci akt osobowych pracownikdw oraz ewidencji ich czasu pracy,
a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy - do niezwtocznego wydania
Swiadectwa pracy;

14) ochrony danych osobowych pracownikéw;

15) utatwiania lub stwarzania mozliwosci pracownikowi podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

16) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw;

17) poszanowania zasad wspotzycia spotecznego, godnosci oraz débr osobistych
pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

18) réwnego traktowania pracownikéw;

19) okazywania pomocy podwtadnym;

20) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczegdlnosci
poprzez okreslenie procedur zgtaszania zdarzen, ktére mogtyby by¢ uznane za przejaw
mobbingu lub dyskryminacji;

21) udostepniania pracownikom przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu, wycigg obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw stanowi zatgcznik nr
1 do Regulaminu;

22) udzielania pomocy pracownikom przechodzagcym na emeryture lub rente przy

zatatwianiu zwigzanych z tym formalnosci.



2. Pracodawca nadto zobowigzany jest do niezwfocznego rozwigzywania konfliktow
zaistniatych miedzy pracownikami, w tym miedzy podwtadnym a przetozonym,
na podstawie wnikliwego rozpoznania istoty i przyczyn konfliktu, i po wystuchaniu racji

obu stron w warunkach umozliwiajgcych ich petne i nieskrepowane przedstawienie.

Rozdziat Il
Obowigzki pracownika
§5

1. Zakres obowigzkéw pracownika okresla jego bezposredni przetozony, a zatwierdza rektor
albo osoba upowazniona przez rektora do zawarcia umowy o prace zdanym pracownikiem.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) doktadne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do zwigzanych
z pracg i zgodnych z prawem polecen przetozonego wydawanych z zachowaniem drogi
stuzbowej;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i petne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych;

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy;

4) w przypadku uruchomienia elektronicznego systemu kontroli dostepu do budynkéw —
posiadanie identyfikatora pracownika UEP, ktérym pracownik zobowigzany jest
dysponowac w czasie pobytu w Uczelni; na identyfikatorze pracownika UEP mogg by¢
umieszczone nastepujgce dane: zdjecie twarzy, imie, nazwisko oraz nazwa jednostki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony;

5) potwierdzanie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujgcej sie w miejscu wyznaczonym przez
Dziat Spraw Pracowniczych lub poprzez rejestracje na wyznaczonym czytniku za pomocg
identyfikatora pracownika UEP — pracodawca decyduje o metodzie potwierdzania faktu
przybycia do pracy. Obowigzek, o ktéorym mowa wyzej nie dotyczy nauczycieli
akademickich, jednak rektor moze wprowadzi¢ zasady potwierdzania obecnosci takze dla
nauczycieli akademickich;

6) znajomosc i przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych
aktdw normatywnych obowigzujgcych u pracodawcy, dotyczacych zakresu zadan

wykonywanych przez pracownika;



7) przestrzeganie przepiséw o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze o wtasnosci
przemystowej;

8) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
oraz branie udziatu w szkoleniach i instruktazu w tym zakresie;

9) dbanie o dobre imie Uczelni;

10) dbanie o mienie pracodawcy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,;

11) zapobieganie niebezpieczenstwom zagrazajgcym zyciu i zdrowiu innych pracownikéw albo
mieniu pracodawcy i pracownikdw;

12) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracodawcy, z ktérymi
pracownik zapoznat sie podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, a ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode albo prowadzi¢ do naruszenia jego
dobrego imienia, a takze informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, tajemnice
handlowg albo inng informacje prawnie chroniong;

13) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego, przestrzeganie zasad kultury osobistej,
poszanowania godnosci oraz prawa do odmiennosci pogladdw;

14) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez
udziat w kursach i szkoleniach, jak réwniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie
zawodowe;

15) realizowanie strategii Uczelni w zakresie odpowiadajgcym zajmowanemu stanowisku lub
petnionej funkcji;

16) dbanie o porzadek na stanowisku pracy;

17) zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i aparatury oraz pomieszczen
pracy;

18) niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatych wypadkach przy
pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach przynoszgcych szkode pracodawcy lub
pracownikom oraz czynne zapobieganie im;

19) niezwtoczne zgtaszanie do Dziatu Spraw Pracowniczych zmiany danych osobowych oraz
danych warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do sSwiadczen przede wszystkim od
pracodawcy oraz z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

20) poddawanie sie kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym prawem,

realizowanych przez placéwke medycyny pracy, z ktérg pracodawca wspétpracuje;



21) przestrzeganie zakazu  spozywania alkoholu, uzywania $rodkéw  odurzajgcych

i psychotropowych lub innych podobnie dziatajgcych substancji w budynkach i na terenie

Uczelni, powyzsze nie dotyczy osdb przyjmujacych lekarstwa zapisane przez lekarza;

22) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w budynkach i na terenie Uczelni, poza miejscami

do tego wyznaczonymi;

23) w przypadku ustania stosunku pracy — rozliczenie sie z pracodawca.

§6

1. Poza obowigzkami wskazanymi w § 5, do podstawowych obowigzkéw nauczycieli

akademickich nalezy w szczegdélnosci:

1) w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j:

2)

a)

b)

d)
e)
f)

g)

h)

j)

rzetelne prowadzenie zajeé¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku pracy,
w wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska pracy,

terminowe sporzgadzanie obowigzujgcej nauczycieli akademickich dokumentac;ji toku
studiow,

udziat w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programéw studiow,

przeprowadzanie egzamindw i zaliczen,

opieka nad pracami zaliczeniowymi i semestralnymi studentéw,

opracowywanie materiatéw dydaktycznych do prowadzonych zajeé,

doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia sie
(z uwzglednieniem uwag pohospitacyjnych i opinii wyrazonych w ankietach
studenckich),

przeprowadzanie konsultacji ze studentami, w wymiarze ustalonym przez
bezposredniego przetozonego, jednak nie mniejszym niz 2 godziny dydaktyczne
tygodniowo,

dbatos¢ o wysoka jakos¢ ksztatcenia i zgodnos$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

gromadzenie i przechowywanie zgodnie z procedurg dokumentacji potwierdzajace;j

uzyskanie przez studentow zatozonych w programie efektéw uczenia sie;

w zakresie dziatalnosci naukowe;j:

a)

prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie z zasadami

etyki pracownika naukowego,



b) pozyskiwanie srodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe, w szczegdlnosci
poprzez aplikowanie w konkursach i wspotprace z gospodarka,

c) rozpowszechnianie wynikéw badan naukowych lub rozwojowych przez publikowanie
wynikoéw,

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych,

e) aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentéw i innych praw ochronnych oraz w celu
wdrozenia wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych,

f) ksztatcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem,

g) podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytutu
naukowego;

3) w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dotyczacej promocji Uczelni oraz nauki:

a) aktywna dziatalnos¢ w organach kolegialnych Uczelni oraz innych gremiach
dziatajgcych w Uczelni,

b) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych Uczelni,

c) organizowanie konferencji, sympozjéw, seminariéw i innych form aktywnosci
akademickiej,

d) inna dziatalno$¢ organizacyjna stuzgca usprawnieniu funkcjonowania Uczelni i jej
promocji oraz poprawie jakosci ksztatcenia i dziatalnosci naukowe;j.

2. Obowigzki nauczyciela akademickiego mogg byé wykonywane takze poza siedzibg Uczelni,
w szczegodlnosci w przypadku prowadzenia dziatalnosci badawczej i organizacyjnej.

§7

Pracownikom zabrania sie:

1) opuszczania miejsca wykonywania pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego
z bezposrednim przetozonym oraz nieprzestrzegania ustalonego czasu pracy, a takze
opuszczania miejsca pracy przed stawieniem sie zmiennikdw w przypadku prac
wymagajgcych przekazania pracy;

2) zaktdécania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

3) wynoszenia i wywozenia z miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek dokumentow,
materiatdw, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego, a takze innych
przedmiotow stanowigcych wifasnos¢ pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktérego

wykonywana jest praca — bez jego zgody;

10



4) wykonywania w Uczelni prac bezposrednio niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych, takie poza godzinami pracy oraz wykorzystywania sprzetu pracodawcy
w celach innych niz zwigzane z wykonywaniem obowigzkdw pracowniczych;

5) samowolnego i nieuprawnionego demontowania czesci urzgdzen i narzedzi oraz ich
naprawy;

6) czyszczenia i naprawy maszyn i aparatéw bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym bez wymaganych uprawnien;

7) wstepu na teren Uczelni w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu s$rodkéw

odurzajgcych, przynoszenia ich na teren Uczelni oraz spozywania ich na terenie zaktadu

pracy.

Rozdziat IV
Czas pracy
A. Nauczyciele akademiccy
§8

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy w rozumieniu

=

Ustawy.
2. Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani sg do prowadzenia zajec
dydaktycznych, ktérych roczny wymiar i sposob obliczania okresla niniejszy Regulamin.
3. Godziny pracy przeznaczone na wykonywanie obowigzkéw naukowych i organizacyjnych
okresla bezposredni przetozony.
§9
1. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:
1) do 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;
2) do 180 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku profesora;
3) do 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego;
4) do 540 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku lektora lub instruktora;

— przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.
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Wymiar zaje¢ dydaktycznych dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
okresla sie w proporcji do pensum obowigzujgcego w Uczelni w danej grupie nauczycieli
akademickich.

W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiow,

nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) % rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;

2) Y rocznego wymiaru zajec dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé

dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajagcym

dwukrotonos$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukoriczenia

przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego

zgody.

Wymiar pensum nauczycieli akademickich w ramach poszczegdlnych grup pracowniczych

i na poszczegdblnych stanowiskach okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rektor moze ustali¢ w szczegdlnych, uzasadnionych przypadkach, mniejszy wymiar zajeé

dydaktycznych dla danego nauczyciela akademickiego, biorgc pod uwage:

— powierzenie nauczycielowi akademickiemu wykonywania waznych zadan;

— realizowanie przez nauczyciela akademickiego projektédw naukowych lub
dydaktycznych, z tym zastrzezeniem, ze wymiar pensum takiego nauczyciela
akademickiego nie moze by¢ nizszy od wymiaru obowigzujgcego na zajmowanym
stanowisku o wiecej niz 60 godzin, chyba ze z uwarunkowan projektu finansowanego
ze zrédet zewnetrznych wynika konieczno$é ustalenia pensum w innym, nizszym
wymiarze;

— wykonywanie przez nauczyciela waznych funkcji panstwowych, samorzadowych,
spotecznych i naukowych;

— posiadanie orzeczenia o niepetnosprawnosci, jezeli niepetnosprawnosé utrudnia lub
uniemozliwia temu nauczycielowi odbywanie zaje¢ w petnym zakresie.

Pracownicy, dla ktérych rektor ustalit indywidualny wymiar pensum, zgodnie

z postanowieniami powyzszymi, nie tracg prawa do dodatkowego wynagrodzenia za

godziny przekraczajgce to indywidualne pensum, jedynie woéwczas, gdy godziny te
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powstaty przy wykonywaniu funkcji promotora lub recenzenta prac dyplomowych

studentdéw.

§10
1. Do pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego zalicza sie prowadzenie zaje¢ na
studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz w ramach ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
UEP.
2. Szczegotowe zasady dotyczgce ustalania liczby godzin przepracowanych w ramach zajec,
o ktérych mowa w ust. 1 okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu pracy.
3. Na poczet godzin zaje¢ dydaktycznych zalicza sie takze inne zajecia i aktywnosci wskazane

w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10a

1. Nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikéw badawczych moze bra¢ udziat
w ksztatceniu doktorantéw UEP na podstawie swojego os$wiadczenia® albo polecenia
rektora. Polecenie rektora co do zasady nie powinno dotyczy¢ prowadzenia seminarium
doktorskiego.

2. Zaangazowanie czasowe nauczyciela akademickiego, o ktérym mowa w ust. 1, w
ksztatcenie doktorantéw UEP wynosi nie wiecej niz 60 godzin w roku akademickim.
Zwiekszenie tego zaangazowania wymaga zgody rektora.

3. Zaangazowanie czasowe nauczyciela akademickiego, o ktérym mowa w ust. 1, w
ksztatcenie doktorantdw ustala sie w nastepujgcy sposdb:

1) prowadzenie seminarium doktorskiego dla doktorantéw UEP — 10 godzin za osobe w
semestrze;
2) prowadzenie zaje¢ i wyktadédw w Szkole Doktorskiej UEP — wedtug faktycznie

zrealizowanej liczby godzin.

1 W dacie wej$cia w zycie zmiany wzér oéwiadczenia okreéla zatagcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 107/2025 Rektora
UEP z dnia 29 grudnia 2025 roku.
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B. Pozostali pracownicy Uczelni

§11
Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
Uczelni lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§12

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi sg co do zasady objeci podstawowym
systemem czasu pracy, ktory nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. W
przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy moze by¢ zastosowany inny system czasu pracy.

2. Pracownicy biblioteczni, ktérych czas pracy w dniu 30 wrzesnia 2019 roku wynosit 36 godzin
tygodniowo, zachowujg prawo do tego czasu pracy. Pozostatych pracownikéw biblioteki
obowigzuje czas pracy, o ktdrym mowa w ust. 1.

3. Czas pracy 0s6b niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

4. Czas pracy radcéw prawnych w lokalu Uczelni ustalany jest zgodnie z przepisami ustawy o
radcach prawnych.

5. Czas pracy kierowcéw, ewidencjonowanie tego czasu i jego rozliczanie regulujg odrebne
przepisy.

§13

1. Poza podstawowym systemem czasu pracy pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi mogg réwniez wykonywac prace w nastepujgcych systemach czasu pracy:
1) rownowaznym;
2) zadaniowym.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy — dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w przecietnie 40-godzinnym tygodniu pracy,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca, przy czym:
1) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony kréotszym dobowym

wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy;
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2) praca w tym systemie jest wykonywana wedtug obowigzujgcego harmonogramu we
wszystkie dni tygodnia (tgcznie z sobotami, niedzielami i Swietami);

3) decyzje o wprowadzeniu réwnowaznego systemu czasu pracy dla poszczegdélnych
pracownikéw podejmuje bezposredni przetozony, a stosowng informacje przekazuje

do Dziatu Spraw Pracowniczych.

. W zadaniowym systemie czasu pracy czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych

pracownikowi zadan mozliwych do zrealizowania w ramach norm czasu pracy, o ktorych
mowa w ust. 2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej (uzasadniony rodzajem
pracy, jej organizacjg lub miejscem wykonywania) decyzje o wprowadzeniu zadaniowego

systemu czasu pracy podejmuje odpowiednio rektor, wiasciwy prorektor lub kanclerz.

. Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach wprowadzi¢ inne systemy czasu pracy

przewidziane Kodeksem pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika i za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej

odpowiednio rektor, wtasciwy prorektor lub kanclerz moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety. W przypadku
pracownikéw podlegtych kwestorowi na wniosku pracownika wymagana jest zgoda

kwestora.

. Ewidencja czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw jest prowadzona na listach obecnosci

lub w systemie.

. W kazdym z ww. systemdw praca moze by¢ wykonywana zmianowo, wedtug ustalonego

harmonogramu.

Za kazdq godzine pracy wykonywanej w porze nocnej - na trzeciej zmianie (tj. od godz. 22.00
do godz. 6.00) — pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego.

Za kazdg godzine pracy na drugiej zmianie (tj. od godz. 14.00 do godz. 22.00) przystuguje

pracownikowi dodatek w wysokosci 10% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego.

8. W Uczelni praca moze byé wykonywana w formie zdalne;j.

9.

Szczegbdtowe zasady Swiadczenia pracy zdalnej w Uczelni ustala porozumienie o zasadach
wykonywania pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu zawarte przez

rektora z organizacjami zwigzkow zawodowych dziatajgcymi w Uczelni.

8§14
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Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika definiuje sie nastepujace pojecia:

1)

2)

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§15
Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza
sie mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.
Kazde sSwieto, bedace dniem ustawowo wolnym od pracy, wystepujgce w okresie
rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8
godzin.
Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 1i 2,
ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.
Terminy dni wolnych od pracy w danym roku kalendarzowym, z tytutu rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, dla pracownikéw Uczelni ustala na dany rok
kalendarzowy rektor w drodze odrebnego zarzadzenia.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do korica okresu rozliczeniowego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w $wieto pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzier wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.
Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady srednio pieciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Pracownik ma prawo do co najmniej 1l-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdym
tygodniu.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
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— wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut;

— jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy

trwajacej co najmniej 15 minut.

Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

§16

Bezposredni przetozony sporzadza i zatwierdza w systemie harmonogram pracy

podlegtego mu pracownika.

Harmonogram pracy sporzgdzony w systemie lub w wersji papierowej przekazywany jest

przez bezposredniego przetozonego do Dziatu Spraw Pracowniczych przed rozpoczeciem

okresu rozliczeniowego.

Przy ustalaniu harmonogramu pracy nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

harmonogram sporzgdza bezposredni przetozony na caty okres rozliczeniowy i podaje
do wiadomosci pracownikéw na 7 dni przed rozpoczeciem tego okresu;
harmonogram uwzglednia prawo pracownika do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego, a w przypadku przejscia na inng zmiane
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek nie moze by¢ krétszy niz 24 godziny;
pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na cztery tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy;

w kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje to rozktad czasu pracy obejmujgcy
prace w niedziele i $wieta, pracownikom zapewnia sie tgczng liczbe dni wolnych
od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmniej liczbie
niedziel, Swiat oraz dni wolnych od pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
przypadajgcych w tym okresie;

W zamian za prace w niedziele powinien by¢ zaplanowany i udzielony dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej
niedzieli, a w zamian za prace w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego;
tygodniowy czas pracy, tgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym;

harmonogram czasu pracy moze zosta¢ zmieniony:
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a) z powodu nagtej, nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika w pracy,
b) w celu zapewnienia mozliwosci wykonywania zadan w danej jednostce
organizacyjnej,
8) wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy, ktére nie wynikajg z koniecznosci
realizowania nieprzewidzianych dziatan, s3 dokonywane w uzgodnieniu
z pracownikiem, ktérego one dotycza.

4. Za prawidtowe sporzadzenie harmonograméw odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

§17
1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc z wyjgtkiem pracownikéw:
1) administracji zatrudnionych w jednostkach wtasciwych do spraw obstugi studentéw
i doktorantow, dla ktérych okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce;
2) bibliotecznych, dla ktérych okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce;
3) naukowo-technicznych, dla ktérych okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce,
z wytgczeniem osdb pracujgcych w ramach réwnowaznego systemu czasu pracy;
4) obstugi, dla ktérych okres rozliczeniowy wynosi dwa miesigce
W szczegblnych przypadkach uzasadnianych organizacjg pracy i zadaniami okres rozliczeniowy
moze byé w danej jednostce lub dla indywidualnego pracownika wydtuzony maksymalnie do
6. miesiecy.
2. Okres rozliczeniowy wynoszgcy trzy miesigce obejmuje:
1) | okres: styczen, luty, marzec;
2) 1l okres: kwiecien, maj, czerwiec;
3) Il okres: lipiec, sierpien, wrzesien;
4) IV okres: pazdziernik, listopad, grudzien.
3. Okres rozliczeniowy wynoszgcy dwa miesigce obejmuje:
1) 1 okres: styczen, luty;
2) 1l okres: marzec, kwiecien;
3) 1l okres: maj, czerwiec;
4) IV okres: lipiec, sierpien;
5) V okres: wrzesien, pazdziernik;

6) VI okres: listopad, grudzien.

18



1.

1)

2)

§18
W Uczelni ustala sie nastepujace rozktady czasu pracy (godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy):
podstawowy rozktad czasu pracy od godz. 7.30 do godz. 15.30.
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacjg lub miejscem wykonywania
pracy, dopuszczalne jest, w odniesieniu do niektérych stanowisk pracy, ustalenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej innych godzin rozpoczecia i zakorczenia pracy.
W takim przypadku o ustalonym rozkfadzie czasu pracy informowany jest w formie
pisemnej Dziat Spraw Pracowniczych;
dla pracownikdw pracujgcych na zmiany ustala sie nastepujacy czas pracy zmianowej:

pracownicy obstugi:

— od godz. 6.00 do godz. 14.00 — | zmiana,
— od godz. 14.00 do godz. 22.00 — Il zmiana,
— od godz. 22.00. do godz. 6.00 — lll zmiana;

pracownicy biblioteczni, dla ktérych czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo:

— od godz. 7.00 albo 7.30 do godz. 15.00 lub 15.30 — | zmiana,
— od godz. 12.00 do godz. 20.00 — Il zmiana,
soboty - od godz. 10.00 do godz. 18:00;

pracownicy biblioteczni, dla ktérych czas pracy wynosi przecietnie 36 godzin tygodniowo:

od poniedziatku do pigtku:
— lzmiana - od godz. 7.00 do godz. 14.12 lub od godz. 7.30 do godz. 14.42,
— Il zmiana - od godz. 12.48 do godz. 20.00,

soboty - od godz. 10.48 do godz. 18:00;

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: porzagdkowa pomieszczen:

od poniedziatku do pigtku:

— lzmiana - od godz. 4.00 do godz. 12.00,

— Il zmiana — od godz. 9.00 do godz.17.00,
soboty i niedziele:

— lzmiana - od godz. 4.00 do godz. 12.00,

— Il zmiana — od godz. 12.00 do godz. 20.00.
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4) Jezelijest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacjg lub miejscem wykonywania pracy
dopuszczalne jest w odniesieniu do niektérych stanowisk pracy ustalenie
w harmonogramie przez kierownika jednostki organizacyjnej innych godzin rozpoczecia
i zakonczenia pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach rektor, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,
moze wyrazi¢ zgode na wprowadzenie w danej jednostce albo jej czesci wydzielonej
organizacyjnie, ruchomego rozktadu czasu pracy. W takim przypadku:

1) rozktad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy;

2) wykonywanie pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym
mowa w § 15 ust. 8;

3) ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualny rozktad czasu pracy obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz liczbe
godzin do przepracowania, ktora odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie
o prace. Decyzje w takich sprawach podejmuje bezposredni przetozony.

4. Informacje o zmianie obowigzujacych pracownika godzinach rozpoczecia i zakonczenia

pracy bezposredni przetozony przekazuje niezwtocznie do Dziatu Spraw Pracowniczych.

§19
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastepnego.

§20
1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.
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Wykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych w granicach wskazanych w ust. 6

jest obowigzkiem pracownika, z wyjatkiem oséb objetych zakazem zatrudniania

ich w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy

udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zaftatwienia spraw

osobistych.

Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy jest

wykonywana tylko na polecenie przetozonego. Przetozony odpowiada za zlecanie

i rozliczanie godzin nadliczbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a nadto

prowadzi na biezgco ewidencje przepracowanych godzin nadliczbowych. W przypadku

wystepowania pracy w godzinach nadliczbowych ewidencja nadgodzin przekazywana jest

Dziatowi Spraw Pracowniczych bezposrednio po zakonczeniu okresu rozliczeniowego

w formie papierowej i elektroniczne;j.

Warunkiem pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy

jest uzyskanie zgody odpowiednio rektora, wtasciwego prorektora lub kanclerza wyrazonej

w systemie lub w formie dokumentowej.

Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 2, nie moze

przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 300 godzin w ciggu roku

kalendarzowego. W takim przypadku czas pracy nie moze przekracza¢ przecietnie

tygodniowo 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

W obowigzujgcym okresie rozliczeniowym, w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych, pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika udzieli¢

mu czasu wolnego od pracy na zasadach okreslonych Kodeksem pracy. W przypadku

udzielenia czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach

nadliczbowych.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedacym nauczycielami

akademickimi, oprdcz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
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1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) w nocy,
b) w niedziele i $wieta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
c) wdniuwolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub Swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym
innym dniu niz okre$lony w lit. a.

10. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku,
o ktéorym mowa w ust. 9 okresla zawarta z pracownikiem umowa o prace.

11. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 3 wykonywat prace w
dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

12. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy Uczelnig oraz kierownicy wyodrebnionych
jednostek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 13.

13. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim

dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat V

Dyscyplina pracy

§21
Postanowienia niniejszego paragrafu dotyczg pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi:
1. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt

przyjscia do pracy wtasnorecznym podpisem na liScie obecnosci znajdujgcej sie w miejscu
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wyznaczonym przez pracownika prowadzgcego sprawy personalne lub poprzez rejestracje
na wyznaczonym czytniku za pomocy identyfikatora pracownika UEP - pracodawca
decyduje o metodzie potwierdzania faktu przybycia do pracy.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik jest
nieobecny w pracy, a ciezar dowodu faktu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest zobowigzany stawic sie do pracy
w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku
pracy i koriczyé prace na swoim stanowisku, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy.

Oznaczenia nieobecnosci i czasu ich trwania dokonuje na liscie obecnosci pracownik Dziatu
Spraw Pracowniczych, kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie lista
obecnosci lub inna osoba imiennie do tego upowazniona.

Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pdzniej, niz przewiduje to rozktad czasu pracy
pracownika badZz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody
przetozonego stanowi naruszenie porzadku pracy, co jest naruszeniem przez pracownika
podstawowych obowigzkdw, o ktérych mowa w § 5.

W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik powinien usprawiedliwi¢ spdznienie
u bezpos$redniego przetozonego.

Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych
odbywa sie za wiedzg bezposredniego przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci za
wiedzg osoby go zastepujace;j.

W przypadku waznych spraw osobistych (niezwigzanych z pracg zawodowg), ktére
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢
pracownikowi, na jego wniosek, zwolnienia z pracy na czas niezbedny do zatatwienia tych
spraw. Odpracowanie czasu zwolnienia z pracy powinno nastgpi¢ w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym, najpdiniej do korica okresu rozliczeniowego przy
zachowaniu prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

Pracownik sktada wniosek w systemie lub odnotowuje fakt wyjscia z pracy w ,Ksiedze
ewidencji wyjs¢” z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ,stuzbowe” lub ,niezwigzane z praca
zawodowag” znajdujace] sie Dziale Spraw Pracowniczych oraz w wyznaczonych przez ten

Dziat jednostkach organizacyjnych.
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§ 22

1. Za przestrzeganie przez pracownika przepisOw niniejszego Regulaminu oraz ustalonego
w Uczelni porzadku pracy, a w szczegdlnosci dyscypliny i czasu pracy, odpowiedzialny jest
jego bezposredni przetozony.

2. Przebywanie pracownika na terenie Uczelni poza godzinami pracy po godzinie 22.00
wymaga zgody bezposredniego przetozonego oraz rektora albo kanclerza. We wniosku
pracownik ma obowigzek wskaza¢ dzien, doktadne godziny oraz miejsce wykonywania
czynnosci stuzbowych. Kopia wniosku z wymaganymi zgodami jest przekazywana stuzbom
ochrony obiektéw oraz obstugi portierni w celu poinformowania o fakcie przebywania
pracownika w danym obiekcie.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz Dziat Spraw
Pracowniczych o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

4. W razie niestawienia sie do pracy, poza sytuacja wymieniong w ust. 3, pracownik
zobowigzany jest zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz Dziat Spraw
Pracowniczych niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
wskazujgc przyczyne swojej nieobecnosci i przewidywany okres jej trwania.

5. Zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci w pracy pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka fgcznosci albo drogg
pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

6. Niedotrzymanie terminéw usprawiedliwiania nieobecnosci moze by¢ uzasadnione jedynie
szczegblnymi okolicznos$ciami.

7. Uznanie nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiong wymaga pisemnej akceptacji
odpowiednio rektora, wtasciwego prorektora lub kanclerza wyrazonej na wniosku
przetozonego pracownika i powiadomienia pracownika o nieusprawiedliwieniu

nieobecnosci.

§23
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W razie:
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2.

1)

2)

3)

4)

5)

$lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca,

matki, ojczyma, macochy — 2 dni;

$lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki lub dziadka albo

innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka

— 1 dzien;

poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego sie w okresie wypowiedzenia

umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dni roboczych, w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia,

b) 3 dni roboczych, w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia na podstawie art. 361 § 1 kodeksu pracy;

sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — w wymiarze

16 godzin albo 2 dni w ciggu roku kalendarzowego; natomiast dla pracownika

w niepetnym wymiarze czasu pracy zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym

ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, przy czym

niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

O sposobie  wykorzystania w danym roku kalendarzowym  zwolnienia

(w dniach/w godzinach) decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie

takiego zwolnienia, ztozonym w danym roku kalendarzowym w systemie;

dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub

wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika, w wymiarze

2 dnialbo 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego. W okresie tego zwolnienia od pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni w Uczelni, z uprawnienia,

o ktérym mowa w ust.1 pkt. 4 moze korzystac jedno z nich.

Podstawe do skorzystania z tego uprawnienia stanowi oswiadczenie pracownika ztozone

w systemie.

Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od Swiadczenia pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w przepisach

odrebnych, miedzy innymi w celu:

1) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

2) oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

25



3)

4)
5)

6)

petnienia funkcji cztonka zarzadu zwigzkéw zawodowych dziatajagcych w Uczelni
w indywidualnie okreslonym wymiarze czasu niezbednym do petnienia tej funkcji;
realizacji zgody udzielonej przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktére nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy, na czas tych badan;

matkom karmigcym piersig:

a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy,

b) wiecej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.

Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje

jej jedna przerwa na karmienie.

§24

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych uznaje sie w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowigzujagcym czasem
pracy;

zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;

wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkdw oraz poleceniami przetozonego;

opuszczanie miejsca pracy, spdznianie sie do pracy, a takze samowolne oddalanie sie z
miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

przystgpienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem $srodkdw odurzajgcych
oraz spozywanie alkoholu i Srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy;

zaktécanie porzgdku i spokoju w miejscu pracy;

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

nieprzestrzeganie przepiséw dotyczgcych informacji niejawnych;

nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

stosowanie wobec wspdtpracownikow, a w szczegdlnosci podlegtych pracownikow,

dyskryminacji lub mobbingu albo naruszanie ich godnosci osobiste;.
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Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe i bezptatne oraz inne urlopy wynikajace z obowiazujacych

przepiséw

§25

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych w roku. Natomiast wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi ustala sie na podstawie przepisow Kodeksu
pracy.

. Pracownicy biblioteczni, ktérym na dzier 30 wrzesnia 2019 roku przystugiwato prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni rocznie, zachowujg to prawo.

. Wszyscy pracownicy Uczelni obowigzani sg do sporzgdzenia rocznego planu urlopow
wypoczynkowych, ktdry podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z ktérych
jedna powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Szczegotowy tryb udzielania i wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom
akademickim oraz pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi zostat okreslony
odpowiednio w zatgcznikach nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.

. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za prawidiowe udzielanie i terminowe

wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw.

§26

. Na umotywowany wniosek, pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zaktécen normalnego toku pracy.

. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje odpowiednio rektor, witasciwy

prorektor albo kanclerz.
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§ 27

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1)

2)

3)

4)

posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni —
ptatnych urlopédw naukowych w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu
przeprowadzenia badan;

przygotowujgcemu rozprawe doktorskg — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy;

ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o
wspotpracy naukowej;

szczegbtowy tryb udzielania i wykorzystania urlopéw wymienionych w punktach 1-3

zostat okreslony w zatgczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Whioski sktadane sg w systemie.

3. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu

w

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

przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia, ktory jest udzielany na

podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, wedtug nastepujgcych zasad

i trybu:

1)

2)

3)

nauczyciel akademicki kieruje do rektora wniosek o wydanie skierowania do

wiasciwego lekarza uprawnionego do wykonywania badan profilaktycznych w celu

uzyskania urlopu dla poratowania zdrowia;

o wptynieciu wniosku sg informowani:

a) bezposredni przetozony,

b) w przypadku nauczycieli zatrudnionych w instytutach — wtasciwy dyrektor instytutu,
natomiast w przypadku nauczycieli zatrudnionych poza strukturg organizacyjng
instytutu — wtasciwy prorektor,

c) Dziat Spraw Pracowniczych, ktdry weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym;
po zaopiniowaniu wniosku przez osoby wymienione w pkt 2 nauczyciel akademicki
otrzymuje skierowanie do wtasciwego lekarza uprawnionego do wykonywania badan

profilaktycznych w celu uzyskania urlopu dla poratowania zdrowia;
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4) urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy oraz

okreslajacego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

Rozdziat VII

Wynagrodzenie za prace

§28
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowia.
Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca
okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw, wprowadzony w zycie zarzgdzeniem
rektora oraz inne przepisy wewnetrzne Uczelni.
Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w formie bezgotéwkowej (na rachunki bankowe
pracownikéw) lub na wniosek pracownika w formie gotdwkowej w sposéb ustalony przez
pracowdawce.
Terminy wyptaty wynagrodzen:
1) wyptata dla nauczycieli akademickich — za miesigc z géry 1-go kazdego miesigca;
2) wyptata dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi — z dotu, do dnia
29-go kazdego miesigca.
Jezeli termin wyptaty przypada w niedziele lub dzied ustawowo wolny od pracy albo
w tzw. dniu dodatkowo wolnym od pracy, wowczas wyptaty dokonuje sie:
1) dla nauczycieli akademickich — w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po takim
dniu;

2) dla pozostatych pracownikdw — w ostatni poprzedzajacy dzien roboczy.

. Szczegdtowe zasady wyptacania wynagrodzen okred$la Regulamin wynagradzania

obowigzujgcy na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu.
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Rozdziat VIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§29
Rektor zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy w szczegdlnosci przez
udostepnienie odpowiedniej infrastruktury oraz prowadzenie szkoled. Rektor moze
powierzy¢ wykonywanie okreslonych obowigzkédw w zakresie BHP innym pracownikom
Uczelni.
Pracodawca realizuje obowigzki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przy
wspotudziale stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy oraz komisji bezpieczerstwa i higieny
pracy, ktorych zadania i kompetencje okreslajg Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze
do tego Kodeksu, a takze uregulowania wewnetrzne Uczelni.
Osoby reprezentujgce pracodawce oraz osoby kierujgce pracownikami sg zobowigzane
znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
i stosuje niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach

ochrony przed zagrozeniami.

§30
Osoby reprezentujgce pracodawce i pracownicy s3 obowigzani do $cistego przestrzegania
przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowe;.
Osoby reprezentujgce pracodawce i pracownicy sg obowigzani przestrzegaé, w zakresie
ich dotyczgcym, przepisdw dotyczgcych wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi oraz ochrony zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdw
tytoniowych, a takze ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
Osoby reprezentujgce pracodawce oraz osoby kierujgce pracownikami sg zobowigzane
chroni¢ zdrowie i zycie przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
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2) zapewniac przestrzeganie w Uczelni przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen;

3) reagowac¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewnia¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewniac¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§31
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczagcych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca.
Szkolenie wstepne w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
1)pracownik stuzby bhp — instruktaz ogélny;
2)bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoriczyé pracownik w ciggu najpdzniej 12
miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikdéw zaliczonych do pracodawcéw
i kierownikdéw jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktérzy
przedmiotowe szkolenie winni ukoficzyé w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ udokumentowane oraz potwierdzone przez

pracownika. Pracownik potwierdza podpisem przeszkolenie wstepne (instruktaz ogdlny
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i stanowiskowy), szkolenie okresowe jest potwierdzone odpowiednim, imiennym
zaswiadczeniem.
5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
§32
1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy i miejscach lokalizacji apteczek pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.
2. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa powyzej w ust. 1, pkt 3, obejmuje:
1) imie i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

§33
1. Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;
2) wyznaczy¢ pracownikdw do dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji
pracownikéw;
3) zapewnié tgcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Dziatania, o ktorych mowa powyzej, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych oséb przebywajacych

na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujgcych zagrozen.
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3. Liczba pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie powinny

uwzgledniac rodzaj i poziom wystepujgcych zagrozen.

§34

1. Stosownie do art. 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 roku o zasadach zarzgdzania mieniem
pafstwowym oraz stosownie do art. 222 Kodeksu pracy w celu:

1) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i innych oséb przebywajgcych na terenie
Uczelni, w tym w domach studenckich, oraz na terenach przylegtych (na terenie
wszystkich nieruchomosci i obiektéw nalezgcych do Uczelni oraz terenéw do nich
przylegtych);

2) zapewnienia nalezytego zabezpieczenia mienia Uczelni;

3) umozliwienia ustalenia sprawcéw czyndw zagrazajgcych bezpieczeinstwu albo
naruszajgcych bezpieczenstwo mienia lub oséb;

4) ograniczenia mozliwosci przebywania na terenie nieruchomosci Uczelni i jej obiektow
0s6b nieuprawnionych;

5) ograniczenia zachowan niepozgdanych, zagrazajgcych zdrowiu i zyciu;

nieruchomosci oraz obiekty, o ktérych mowa w pkt 1, sg objete dziataniem srodkéw

technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek, palarni, obiektow
socjalnych oraz pomieszczen udostepnianych zaktadowym organizacjom zwigzkowym.

3. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe przetwarza sie wytgcznie do celdw, dla
ktérych zostaty zebrane, i przechowuje sie w Centrum Informatyki Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania,
o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

4. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 3, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nagrania zostaty zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Nieruchomosci i obiekty objete monitoringiem sg oznaczone informacjg o monitoringu, w
szczegdblnosci za pomocy odpowiednich znakdw.

6. Dane z monitoringu zawierajgce dane osobowe sg zabezpieczone za pomocy srodkow

zabezpieczajacych przetwarzanie tych danych, w szczegdlnosci uniemozliwiajacych ich
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utrate lub bezprawne rozpowszechnienie, a takze uniemozliwiajacych dostep do danych

osobom nieuprawnionym.

7. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu monitoringu okresla zarzadzenie rektora.

§35

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

1)

2)

niezwtocznie poinformowacé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjgé dziatania w
celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajagce, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca

zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

1)
2)

wstrzymac prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,

do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§36

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych

odpowiedzialnos¢ ponoszg ich kierownicy, ktorzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

zorganizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

zapewnienia pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego,
a takze $rodkédw ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te Srodki byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem i wewnetrznymi przepisami Uczelni;
organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposdéb zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi oraz schorzeniami zwigzanymi z warunkami
Srodowiska pracy;

zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczed oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp;

zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami.
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1.

2.

§37

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika.

W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzadzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o witasnym (jezeli jest to mozliwe) lub
o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikdw, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o wypadku w drodze do lub z pracy,

8) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§38

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeAstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym

niezwtocznie przetozonego.
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3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w wust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

§39
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wymienionych i okres$lonych w obowigzujgcych przepisach. Wykaz prac wzbronionych

kobietom zawarty jest w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§40
Regulamin nie zawiera uregulowan dotyczgcych szczegdlnej ochrony pracy mtodocianych oraz
nie ustala wykazu prac wzbronionych mtodocianym, poniewaz Uczelnia nie zatrudnia

pracownikéw mtodocianych.

Rozdziat IX
Nagrody i wyrdznienia
§41
1. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do
wykonywania zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, o ktérych
mowa w Kodeksie pracy. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.
2. Zasady przyznawania nagréd, o ktérych mowa w ust. 1, sg ustalane przez rektora

po zasiegnieciu opinii organizacji zwigzkowych dziatajgcych w Uczelni.
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Rozdziat X

Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw

§42
1. W Uczelni obowigzuje zasada wydawania polecein stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymat, jest obowigzany polecenie wykonaé,

zawiadamiajgc o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§43

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, na wniosek bezposredniego przetozonego, wymierza
odpowiednio rektor lub z jego upowaznienia — wtasciwy prorektor lub kanclerz.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w Uczelni pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

6. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych;
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11.

12.

1.

2) stopien winy pracownika;

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis

zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw

odpowiednio do rektora, wtasciwego prorektora lub kanclerza.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu stanowiska

reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu

w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Rektor moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebytg przed uptywem terminu okreslonego w ust.
11.

Rozdziat XI

Obowigzek trzezwosci

§44

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.
Realizacja ww. obowigzku polega na:
1) niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na:

a) spozycie alkoholu,

b) stan pod wptywem narkotyku, srodka psychotropowego albo innej podobnie

dziatajgcej substancji, zwanej dalej sSrodkiem odurzajgcym;

2) niezwtocznym i surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu lub uzywania

srodkéw odurzajgcych w czasie pracy albo w miejscu pracy oraz odsunieciu od pracy

pracownikéw, ktorzy dopuscili sie takiego przewinienia;
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3) w razie watpliwosci sprawdzeniu stanu trzezwosci pracownikéw.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i pracownikowi

zajmujgcemu sie sprawami personalnymi faktu podejrzenia stanu nietrzezwosci

pracownika w czasie pracy.

Zabrania sie pracownikom:

1) wnoszenia napojéw alkoholowych i srodkéw odurzajgcych na teren zaktadu pracy;

2) wstepu na teren Uczelni pracownikom w stanie nietrzezwosci i po uzyciu srodkéw
odurzajgcych, zarowno w celu sSwiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania
na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku
Swiadczenia pracy;

3) podawania i spozywania napojow alkoholowych i srodkédw odurzajgcych na terenie
zakfadu pracy.

Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany

do ochrony porzadku publicznego w obecnosci bezposredniego przetozonego Ilub

pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych.

Badanie na obecnos¢ srodka odurzajgcego w organizmie przeprowadza sie za pomoca

testu na jego obecnosé.

W przypadku potwierdzenia nietrzezwosci lub obecnosci $rodka odurzajgcego

w organizmie, pracownik ponosi koszty badania.

Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenie obowigzku trzezwosci,

osoby dokonujace kontroli trzezwosci sporzgdzajg protokdt. Protokdt sporzadza sie

rowniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.
Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§45
Regulamin wchodzi w zycie od 1 sierpnia 2023 roku, po uptywie co najmniej
2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdow na stronie internetowej
Uczelni.
Pracownicy przyjeci do pracy po dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu,
zapoznanie sie z jego trescig potwierdzajg wiasnorecznym podpisem w dokumencie

potwierdzajgcym nawigzanie stosunku pracy.
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§46
1. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, jak rowniez skarg i wnioskéw, pracownikéw
Uczelni przyjmuja odpowiednio rektor, wtasciwy prorektor, kanclerz oraz dyrektor Dziatu
Spraw Pracowniczych.
2. Niezaleznie od postanowien ust. 1, skargi i wnioski pracownikéw w formie pisemnej
przyjmowane sg w Biurze Rektora Uczelni, w godzinach pracy Biura.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach Kodeksu
postepowania administracyjnego.
§47
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.
§48
Niniejszy Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkdéw zawodowych dziatajgcymi w
Uczelni.
§49
Niniejszy Regulamin pracy zostaje udostepniony na stronie internetowej oraz w Dziale Spraw

Pracowniczych.

Zataczniki:

nr 1 — przepisy o rownym traktowaniu kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu;

nr 2 —wykaz prac wzbronionych kobietom;

nr 3 — roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich (pensum) oraz zasady
wyliczania zaje¢/aktywnosci do pensum;

nr 4 — zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielom akademickim;

nr 5 — zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikom niebedgcym
nauczycielami akademickimi;

nr 6 — zasady i tryb udzielania nauczycielom akademickim ptatnych urlopéw na podstawie art.
130 ustawy;

nr 6a — wniosek o udzielenie ptatnego urlopu w celu przeprowadzenia badan naukowych;

40



nr 6b — wniosek o udzielenie ptatnego urlopu naukowego dla osoby przygotowujacej
rozprawe doktorska;
nr 6¢ — wniosek o udzielenie ptatnego urlopu z art. 130 pkt 3 ustawy;

nr 6d — sprawozdanie z ptatnego urlopu.

Podpis Podpis
Przewodniczacej Przewodniczgcego
KU NSZZ ,Solidarnos¢” ZNP przy UEP

Podpis Rektora UEP
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