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ROZDZIAL I - PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym.

§2

lkekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1

10.
11.
12.

13.

Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(Dz. U.2019 poz. 1040 j.t. ),

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668, z p6zn. zm.),

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy,

Rozporzadzeniu MPiPS - nalezy przez to rozumie¢ aktualne rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielinia pracownikom zwolniei od pracy,

Zalaczniku do rozporzgdzenia RM - nalezy przez to rozumie¢ aktualny zatgcznik
do rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dl zdrowia kobiet,

Rozporzadzeniu RM - nalezy przez to rozumie¢ aktualne rozporzadzenie Rady Ministréw
w sprawie wykazu prac wzbronionych milodocianym i warunkéw ich zatrudniania
przy niektérych z tych prac,

Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,

WUM lub Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny,
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny,

Osobie reprezentujgcej Pracodawce - nakzy przez to rozumie¢ Rektora,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z Pracodawca w stosunku pracy,

Przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujgca bezposrednio kierownictwo nad
pracownikami danej jednostki organizacyjnej WUM, zgodnie z podporzadkowaniem
organizacyjnym, okreslonym w Regulaminie organizacyjnym WUM,

Osobie zarzadzajacej zaktadem pracy - nalezy przez to rozumiec¢: Rektora, Prorektorow,
Kanclerza, Kwestora.

§3

1. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
oraz zajmowane stanowisko, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W stosunku do nauczycieli akademickich, postanowienia regulaminu obowigzuja tylko
w zakresie nieuregulowanym Ustawg, przepisami szczegdlnymi wydanymi na jej podstawie
oraz przepisami Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.



§4

Kazdy Pracownik obowigzany jest zna¢ i Sci$ke stosowal postanowienia Regulaminu oraz
zalecenia Pracodawcy, dotyczace organizacji i porzadku pracy, okresbne w drodze odrebnych
regulacji wewnetrznych.

§5

Czynnosci z zakresu prawa pracy, zgodnie z zakresem okreslonym w Statucie Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego oraz niniejszym Regulaminie, dokonuje Rektor lub peltnomocnik
dziatajgcy na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora, z zastrzezeniem ust. 2.

Czynnosci z zakresu prawa pracy, obejmujace:
1) zatwierdzanie:
a) urlopéw wypoczynkowych pracownikéw,

b) zwolnief od pracy, z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14, o ktérych
mowa w § 51 ust. 1 Regulaminuy,

c) zwolnien od pracy okoliczno$ciowych, o ktérych mowa w § 51 ust. 2 Regulaminu,

2) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych, za wyjatkiem pracy w godzinach
nadliczbowych rekompensowanej wynagrodzeniem wraz z dodatkiem, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Rektora w tej sprawie,

3) zatwierdzanie skierowan na badania lekarskie Pracownikéw, za wyjatkiem skierowania
na badania lekarskie, o ktérym mowa w art. 131 ust. 7 Ustawy (w celu udzielania urlopu
dla poratowania zdrowia),

dokonywane s3 kazdorazowo przez Przetozonych, na podstawie niniejszego Regulaminu.

Zatwierdzanie zakreséw obowigzkéw Pracownikéw, zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 13 Regulaminu, dokonywane jest na podstawie odrebnych pisemnych pelnomocnictw Rektora
udzielonych osobom wskazanym w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL 11 - PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6
1.  Pracodawca jest zobowiagzany w szczegélnosci:

1) zaznajamia¢ podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez Pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji -
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowac prace w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoéci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynakznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepeinym wymiarze
czasu pracy;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;



6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8) zaspokajaé, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby Pracownikéw;

9) niezwilocznie wyda¢ Pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od wcze$niejszego rozliczenia
sie Pracownika;

10)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikéw;

12) wplywacé na ksztaltowanie w Uczelni zasad wspoétzycia spotecznego;
13)szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika;
14) stosowac przepisy o ochronie danych osobowych;

15)zapewni¢ Pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji - wyciag z Kodeksu pracy zawierajacy tekst
wyzej wymienionych przepiséw stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu;

16)informowaé Pracownikéw, w sposéb przyjety w Uczelni, o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony - o wolnych miejscach pracy;

17) przeciwdziata¢c mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu - wyciag z przepiséow
Kodeksu pracy dotyczacych mobbingu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

18) ustala¢ harmonogram pracy pracownikéw i informowaé pracownikéw o harmonogramie,
zgodnie z Kodeksem pracy;

19) prowadzi¢ indywidualng ewidencje czasu pracy pracownikéw i udostepnia¢ prowadzong
ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

2. Informowanie Pracownikéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 16, jest realizowane poprzez
udostepnianie informacji na stronie internetowej Uczelni.

3. Zawypelnianie obowigzkéw Pracodawcy, okreslonych w:
1) punktach: 1,2,3,4,5,7,10, 14,17, 18, 19 - odpowiedzialny jest Przetozony;

2) punktach: 4, 5, 6, 8, 9, 11, 14, 15, 16, 17, 19 - odpowiedzialne s3 osoby dziatajace
w imieniu Pracodawcy w zakresie powierzonych im zadan;

3) punktach: 12, 13, 14, 17 - odpowiedzialni sg wszyscy Pracownicy.

§7
Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1) wydawania Pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, wjakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz umowa o prace;

2) okreslenia zakresu obowigzkow kazdego Pracownika, zgodnie z postanowieniami umoéw
0 prace i przepisami prawa;

3) korzystania z wynikéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy.



—

§8

. W celu zapewnienia bezpieczenistwa Pracownikom oraz zabezpieczenia mienia Uczelni na
terenie obiektow i wokét obiektéw, Pracodawca stosuje monitoring wizyjny w postaci
srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu.

Monitoring polega na podgladzie obrazu nie nagrywanego oraz rejestracji obrazu za pomoca
kamer. Monitorowane budynki i teren sg oznaczone tablicami: ,Obiekt/teren monitorowany”.

Nagrania monitoringu usuwane s3 z systemu nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia dokonania
rejestracji, z wyjatkiem przypadkéw zabezpieczenia nagran w celach dowodowych
na podstawie obowiazujgcych przepisdw prawa przez uprawnione organy. W przypadku
koniecznos$ci zabezpieczenia nagran, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostepnianych zakltadowej organizacji zwigzkowej.

5. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni oraz stotéwek, chyba ze stosowanie

1

1

monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 1
i nie naruszy to godnos$ci oraz innych débr osobistych Pracownika, w szczegélnosci poprzez
zastosowanie technik uniemozliwiajagcych rozpoznanie przebywajacych w tych
pomieszczeniach oséb. Decyzje o wprowadzeniu monitoringu w wyzej wymienionych
pomieszczeniach podejmuje Rektor, po uprzednim uzyskaniu wspélnego stanowiska
zaktadowych organizacji zwigzkowych wyrazajacego zgode.

Pracodawca przed dopuszczeniem Pracownika do pracy przekazuje mu na pi$mie informacje
dotyczace celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu, o ktérym mowa w art. 22{2]
Kodeksu pracy.

Zasoby informatyczne Uczelni, w tym zasoby dyskowe, sieciowe i chmurowe
z uwzglednieniem stuzbowej poczty elektronicznej, moga by¢ wykorzystywane jedynie
do celow stuzbowych, zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku pracy i
zgodnie

z obowiazujacymi w Uczelni zasadami zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego.

. Dla zapewnienia wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi elektronicznych
narzedzi pracy, w tym w zakresie wymiany informacji, przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego WUM, Pracodawca
wprowadza monitoring udostepnionych zasobéw dyskowych, sieciowych i chmurowych,
z wykorzystaniem narzedzi do automatycznego wykrywania naruszen oraz
nieautoryzowanego dostepu do danych.

Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 i 8, nie moZe narusza¢ dobr osobistych pracownika
i stuzy¢ moze jedynie celom, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.

0. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, o ktérym mowa w
ust. 8 w formie wiadomosci e-mail na skrzynki stuzbowe poczty elektronicznej w domenie
wum.edu.pl nie péZniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

1. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie
informacje dotyczace celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu, o ktérym mowa
w ust. 8.



ROZDZIAL I11 - PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

Pracownikom przystugujg w szczegdInosci uprawnienia do:

1
2)
3)

4)

3)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow;

jednakowego i rownego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami bezpieczernstwa
i higieny pracy;

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych Pracownikdow.

§10

1. Pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

2. Podnoszenie kwalifikacji finansowane lub wspétfinansowane przez Pracodawce moze
odbywac¢ sie wylacznie na podstawie zgody Pracodawcy wyrazonej na pismie.

3. Dofinansowanie studiow moze odbywaé sie na podstawie pisemnej umowy w sprawie
podnoszenia kwalifikacji okreslajacej zobowigzania Pracownika i Pracodawcy.

§11

Pracownik ma w szczegélnosci obowiazek:

1)

2)

3)

1)

5)

6)

7)

wykonywaé powierzong prace sumiennie, starannie i terminowo, zzachowaniem
obowiazujacych przepiséw prawa;

stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace;

chroni¢ mienie Pracodawcy i wykorzystywaé urzadzenia, sprzet, programy, zasoby
informatyczne, o ktérych mowa w § 8 ust. 7, czy $rodki komunikacji wytacznie w celu
realizacji pracy zawodowe;j;

przestrzega¢ postanowien regulaminu pracy i innych odrebnie ustalonych regulacji
wewnetrznych;

przestrzega¢ przepisdéw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej i tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach oraz zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

przestrzega¢ przepiséw o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz wilasnosci
przemystowej;

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego u Pracodawcy i wykorzysta¢ w peini czas pracy
na prace zawodows;



8} rzetelnie i zgodnie z prawda rejestrowac przyjscia do pracy i wyjscia z pracy, za pomocg
ekektronicznego systemu ewidencjonowania czasu pracy (o il taki system funkcjonuje
w danej jednostce);

9) przestrzega¢ zasad zakazu konkurencji w zakresie ustalonym odrebng umowa
i odrebnymi przepisami;

10) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

11)poddawac¢ sie badaniom lekarskim zwigzanym z zatrudnieniem, zgodnie z odrebnymi
przepisami;

12)dbac¢ o dobro Pracodawcy i jego dobry wizerunek;

13)dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy, wiasciwe
zabezpieczenie narzedzi, urzadzen i pomieszczenia pracy;

14)przestrzega¢ w Uczelni zasad wspoéizycia spotecznego i etyki postepowania wobec
studentéw, doktorantéw, przetozonych, podwladnych i wspétpracownikéw;

15)podnosi¢ kompetencje pracownicze, zgodnie z potrzebami i zaleceniami Pracodawcy
oraz stale doskonali¢ jakos¢ i efektywno$¢ wykonywanej pracy;

16)bezzwlocznie informowaé przetozonych o zaobserwowanym zjawisku mobbingu,
stosowanym zaréwno wobec samego Pracownika, jak i innych Pracownikéw;

17) przestrzegac obowiazku trzezwosci i zakazu palenia tytoniu na terenie Uczelni;

18) w przypadku zakonczenia stosunku pracy, rozliczy¢ sie z zaktadem, potwierdzajgc ten fakt
poprzez odpowiednie wpisy w karcie obiegowej;

§12

Do ciezkich naruszen przez Pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych, nalkezy w
szczegolnosci:

1) niedbate, nieterminowe lub rozmyslnie zte wykonywanie powierzonej pracy; narazajace
Pracodawce na straty lub szkody;

2) bezpodstawne niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonego;

3) naruszanie zasad wspétzycia spotecznego, w tym obrazliwy lub lekcewazacy stosunek
do przetozonego, wspétpracownikéw lub studentow;

4) naruszanie etyki zawodowej, w tym zasad okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Rektora
w sprawie kodeksu etyki pracownikéw WUM;

5) dziatanie naruszajgce dobry wizerunek Pracodawcy;

6) nie przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy
okreslonej odrebnymi przepisami, ujawnianie tajemnic i informacji, ktére moga naruszyc
interes lub dobre imie Pracodawcy, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic;

7) naruszanie przepiséw o prawach autorskich i prawach wtasnosci przemystowej;

8) nie przestrzeganie ustalonego czasu pracy, potwierdzanie czasu pracy niezgodnie
z prawda, w tym przy uzyciu elektronicznych systemoéw do rejestrowania czasu pracy;

9) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig Pracownika;

10)wykorzystanie zasobéw informatycznych Uczelni, o ktérych mowa w §8 ust.7:
niezgodnie z przeznaczeniem, lub do celdéw niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, lub niezgodnie z zasadami zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego;
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11)razace lub ponawiane naruszenie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przeciwpozarowych;

12)stosowanie wobec ktéregokolwiek z Pracownikéow czy studentéw dyskryminacji
lub mobbingu.

ROZDZIAL 1V - ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW

ZASADY USTALANIA ZAKRESOW OBOWIAZKOW
§13

1. Indywidualny zakres obowiazkéw nauczycieli akademickich i Pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi ustala sie w formie pisemne;j.

2. Projekt zakresu obowigzkéw opracowuje Przelozony nie pézniej niz w ciagu 30 dni
od daty zatrudnienia Pracownika, objecia przez Pracownika stanowiska kierowniczego
lub w sytuacji zmiany stanowiska. Przelozony odpowiada za zapewnienie biezacej aktualizacji
zakresu obowigzkow.

3. Zakres obowiazkow zatwierdza, z zastrzeZeniem § 5, zgodnie z podporzadkowaniem
okreslonym w Regulaminie organizacyjnym:

1) Rektor - w stosunku do:

a) kierownikéw jednostek naukowo-dydaktycznych, naukowych i dydaktycznych,
na podstawie  propozycji przedstawionej  przez Dziekana/Prorektora
w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady Dyscypliny Naukowej (w przypadku
stanowisk badawczych i badawczo-dydaktycznych),

b) Kwestora i Dyrektorow/ Kierownikow  jednostek  administracyjnych
podporzadkowanych Rektorowi oraz pracownikéw podporzadkowanych Rektorowi,
w szczegolnosci na podstawie odrebnych przepiséw prawa,

2) wiasciwy Prorektor - w stosunku do:
a) Dyrektorow/Kierownikéw podporzadkowanych jednostek administracyjnych,

b) Pracownikéw  dydaktycznych, inZynieryjno-technicznych, administracyjnych,
bibliotecznych oraz obstugi zatrudnionych w podporzadkowanych mu jednostkach
organizacyjnych,

c) wilasciwy Prorektor wspdlnie z wlasciwym Przewodniczacym Rady Dyscypliny
Naukowej - w stosunku do Pracownikéw badawczo-dydaktycznych, badawczych i
naukowo-technicznych, zatrudnionych w  podporzadkowanych mu jednostkach
organizacyjnych,

3) wiladciwy Dziekan wspélnie z wlasciwym Przewodniczacym Rady Dyscypliny Naukowej -
w stosunku do Pracownikéw badawczo-dydaktycznych, badawczych i naukowo-
technicznych zatrudnionych w jednostkach wydziatu,

4) wiasciwy Dziekan - w stosunku do Pracownikéw dydaktycznych, administracyjnych,
inzynieryjno-technicznych i obstugi zatrudnionych w jednostkach wydziatu,

5) Kanclerz, Kwestor, wlasciwy Zastepca Kanclerza, wlasciwy Dyrektor - w stosunku
do Kierownikéw i Pracownikéw podporzadkowanych mu pionéw i jednostek
organizacyjnych.
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4,  Podstawowe obowiazki Prorektoréw, Dziekandw, Przewodniczacych Rad Dyscyplin
Naukowych, Kanclerza - okresh Regulamin organizacyjny.

5.  Zakresy obowiazkow musza uwzglednia¢ ramowe zadania okreslone dla poszczegdlnych
stanowisk i jednostek w Regulaminie organizacyjnym.

6.  Zakresy obowigzkdéw sporzadza sie w 3 egzemplarzach: dla Pracownika, dla Przetozonego
oraz do akt osobowych.

RAMOWE ZAKRESY ZADAN NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§14

1. Do podstawowych obowigzkow nauczycieli akademickich, bez wzgledu grupe zatrudnienia
oraz zajmowane stanowisko, nalezy realizacja obowigzkéw pracowniczych okreslonych w § 11
oraz:

1) terminowe i prawidlowe wykonywania zadan powierzonych w zakresie zadan
oraz innych polecen przetozonych zwiazanych z praca, w tym obecnosé w miejscu pracy
w terminach wskazanych przez przelozonego,

2) wykorzystywanie urbbpdéw wypoczynkowych w terminach uzgodnionych z Przetozonym,
3) czynne uczestmiczenie w procesie oceny pracowniczej,

4) terminowe poddawanie si¢ badaniom z zakresu medycyny pracy i udzial w szkoleniach
BHP,

5) state podnoszenie kompetencji zawodowych.

2. Do podstawowych zadan nauczycieli akademickich zatrudnionych w grupie Pracownikéw
dydaktycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztatcenie studentéw i doktorantéw - prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wiasciwie
przygotowanych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym, w tym metodami
i technikami ksztalcenia na odleglto$é, przy zachowaniu wysokich standarddw jakosci
ksztatcenia;

2) wykonywanie prac zwigzanych z procesem dydaktycznym:
a) udzial w opracowywaniu oraz aktualizacji programoéw ksztatcenia;

b) udzial w opracowaniu sylabuséw i udostepnienie studentom materiatéw
dydaktycznych;

¢) udzial w przygotowaniu egzaminow;
d) przeprowadzanie zaliczen, egzamindw, w tym egzaminéw dyplomowych;
e) prowadzenie i recenzowanie prac dyplomowych;
f) terminowe sporzadzanie dokumentacji przebiegu studidow.
3) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz jednostki, wydziatu i Uczelni, w tym:

a) praca w komisjach rekrutacyjnych i komisjach egzaminacyjnych powolanych
do przeprowadzenia rekrutacji na studia;

b) udziat w pracach Rad Pedagogicznych;

¢} pelnienie funkcji opiekuna roku, opiekuna studentéw studiujacych wedtug
indywidualnej organizacji studiow, opiekuna studentéw przyjetych na studia
w wyniku potwierdzenia efektéw uczenia sie;

d) opieka nad kotami naukowymi i obozami naukowymi;
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4)

5)

6)

3

e) opieka nad praktykami zawodowymi studentéw;
f} opieka nad studentami w czasie uczelnianych imprez kulturalnych i sportowych;

g) organizowanie konferencji, sympozjow, seminariow i innych form aktywnosci
akademickiej,

h} organizowanie i uczestictwo w akcjach promocyjnych Uczelni;

i) inna dziatalno$¢ stuzgca usprawnieniu funkcjonowania procesu dydaktycznego
Uczelni oraz poprawie jakosci ksztatcenia;

pozyskiwanie w ftrybie konkursowym S$rodkéw finansowych ze zZrddet krajowych
lub zagranicznych na prowadzenie projektow dydaktycznych,

upowszechnianie i popularyzowanie wynikéw dziatalnosci dydaktycznej, poprzez
publikacje o charakterze dydaktycznym, autorstwo podrecznikéw i skryptéw oraz czynny
udziat w zjazdach i konferencjach o charakterze dydaktycznym,

uczestniczenie w sprawowaniu opieki medycznej w zakresie i formach okreslonych
w przepisach o dziatalnosci leczniczej.

Do podstawowych zadan nauczycieli akademickich zatrudnionych w grupie Pracownikéw

badawczo-dydaktycznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie prac badawczych i publikowanie wynikéw dzialalnosci naukowej,

wypracowywanie c¢o najmniej minimalnych standarddw dzialalnosci naukowej
okreslonych przez wiasciwa Rade Dyscypliny Naukowej,

czynny udziat w konferencjach i zjazdach naukowych oraz prezentacja wynikéw badan
naukowych,

ksztatcenie studentéw i doktorantéow - prowadzenie zaje¢ dydaktycznych witasciwie
przygotowanych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym, w tym metodami
i technikami ksztatcenia na odleglo$¢, przy zachowaniu wysokich standardéw jakosci
ksztalcenia;

prace zwigzane z procesem dydaktycznym:
a) udziat w opracowywaniu oraz aktualizacji programéw ksztatcenia;

b) udziat w opracowaniu sylabuséw i udostepnienie studentom materiatéw
dydaktycznych;

¢) udziat w przygotowaniu egzaminéw;

d) przeprowadzanie zaliczen, egzamindw, w tym egzaminéw dyplomowych;
e} prowadzenie i recenzowanie prac dyplomowych;

f) terminowe sporzadzanie dokumentacji przebiegu studiéw;

g) inna dziatalno$¢ stuzaca usprawnieniu funkcjonowania procesu dydaktycznego
Uczelni oraz poprawie jakosci ksztatcenia;

h) upowszechnianie i popularyzowanie wynikoéw dziatalnosci dydaktyczne;j.
uczestmiczenie w pracach organizacyjnych na rzecz jednostki, wydziatu i Uczelni, w tym:

a) praca w komisjach rekrutacyjnych i komisjach egzaminacyjnych powotanych
do przeprowadzenia rekrutacji na studia;

b) udzial w pracach Rad Pedagogicznych;

¢) pelnienie funkcji opiekuna roku, opiekuna studentéw studiujacych wedtug
indywidualnej organizacji studiéw, opiekuna studenta przyjetego w wyniku
efektéw uczenia sie;
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4,

d) opieka nad kotami naukowymi i obozami naukowymi;
e) opieka nad praktykami zawodowymi studentéw;
f) opieka nad studentami w czasie uczelnianych imprez kulturalnych i sportowych;

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

h) organizowanie i uczesmictwo w akcjach promocyjnych Uczelni.

7) pozyskiwanie w trybie konkursowym s$rodkéw finansowych ze Zrédet krajowych
lub zagranicznych na prowadzenie grantéw badawczych,

8) skladanie o$wiadczen o dziedzinie i dyscyplinie, w ktérej prowadza dziatalno$é naukows,

9) skladanie o$wiadczen w przedmiocie wyrazenia zgody na zaliczenie do liczby
Pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukows (liczba ,N),

10)sktadanie o$wiadczen upowazniajgcych Uczelnie do wykazania osiggnie¢ naukowych
na potrzeby ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowe;j,

11)skiadanie o$wiadczenn w przedmiocie posiadania ekektronicznego identyfikatora naukowca
zgodnego z miedzynarodowymi standardami ORCID - Open Researcher and Contributor
ID,

12)obowiazek rejestracji indywidualnego konta w Systemie Polskiej Bibliografii Naukowe;j
oraz jego powigzania z kontem Systemu ORCID i Systemu POL-on,

13)raportowanie osiggnie¢ naukowych na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowej
oraz sprawozdawczosci w systemach wewnatrzuczelnianych (WUM-Publikacje),

14)petnienie funkcji promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora,

15)uczestniczenie w pracach komisji doktorskich lub habilitacyjnych,

16)uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacej ocene srodokresowa doktorantéw
w szkotach doktorskich,

17)$wiadczenie ustug badawczych oraz transfer wiedzy i technologii do gospodarki, w tym
komercjalizacja wynikéw badail naukowych lub prac rozwojowych lub know-how
zwigzanego z tymi wynikami,

18)upowszechnianie i popularyzowanie wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych,

19)uczestniczenie w sprawowaniu opieki medycznej w zakresie i formach okreslonych
w przepisach o dziatalnosci leczniczej.

Dziekan, Prorektor lub Rektor moze powierzy¢ nauczycielom akademickim zatrudnionym

w grupie pracownikéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych zadania zwigzane
z hospitacjami zajeé, o ktérych mowa w odrebnym zarzadzeniu Rektora w sprawie procedury
hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

5.

Do podstawowych zadan nauczycieli akademickich zatrudnionych w grupie Pracownikéw

badawczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac badawczych i publikowanie wynikéw dziatalno$ci naukowe;j,

2) wypracowywanie c¢o najmniej minimalnych standarddw dzialalno$ci naukowej
okre$lonych przez wtasciwa Rade Dyscypliny Naukowe;j,

3) czynny udziat w konferencjach i zjazdach naukowych oraz prezentacja wynikéw badan
naukowych,

4) opieka nad studenckimi kotami naukowymi,
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5) pozyskiwanie w trybie konkursowym Srodkéw finansowych ze Zrodet krajowych
lub zagranicznych na prowadzenie grantéw badawczych,

6) sktadanie o$wiadczen o dziedzinie i dyscyplinie, w ktérej prowadzg dziatalno$¢ naukows,

7) sktadanie o$wiadczenn w przedmiocie wyrazenia zgody na zaliczenie do liczby
Pracownikéw prowadzacych dziatalno$é naukowa (liczba ,,N”),

8) skladanie o$wiadczen upowazniajgcych Uczelnie do wykazania osiagnie¢ naukowych
na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnos$ci naukowe;j,

9) skladanie oswiadczen w przedmiocie posiadania elektronicznego identyfikatora naukowca
zgodnego z miedzynarodowymi standardami ORCID - Open Researcher and Contributor
ID,

10)obowiazek rejestracji indywidualnego konta w Systemie Polskiej Bibliografii Naukowej
oraz jego powigzania z kontem Systemu ORCID i Systemu POL-on,

11)raportowanie osiggnie¢ naukowych na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej
oraz sprawozdawczo$ci w systemach wewnatrzuczelnianych (WUM-Publikacje),

12) podleganie obowigzkowi oceny okresowej,

13) petnienie funkcji promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora,

14)uczestmiczenie w pracach komisji doktorskich lub habilitacyjnych,

15)uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacej ocene $rédokresowg doktorantéw
w szkotach doktorskich,

16) prowadzenie dzialalno$ci naukowej lub uczesmiczenie w ksztatceniu doktorantéw;

17)prowadzenie ksztalcenia na studiach doktoranckich lub w szkole doktorskiej
z zapewnieniem spetnienia standarddéw jakosci ksztatcenia,

18} uczestmiczenie w pracach organizacyjnych na rzecz jednostki, wydziatu i Uczelni,
19) state podnoszenie kompetencji zawodowych,

20)swiadczenie ustug badawczych oraz transfer wiedzy i technobgii do gospodarki, w tym
komercjalizacja wynikow badain naukowych lub prac rozwojowych lub know-how
zwigzanego z tymi wynikami,

21)upowszechnianie i popularyzowanie wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych,

22)uczesimiczenie w sprawowaniu opieki medycznej w zakresie i formach okreslonych
w przepisach o dziatalnosci leczniczej.

Dodatkowo, do obowigzkéw nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach

profesora i profesora Uczelni, nalezy:

1) nadzér merytoryczny nad zajeciami dydaktycznymi prowadzonymi przez innych
nauczycieli w ramach prowadzonego przedmiotu, w tym: koordynacja zajec¢ i weryfikacja
programoéw,

2) organizacja i koordynacja badan naukowych w jednostkach organizacyjnych Uczelni,
3) sprawowanie opieki naukowej nad asystentami i adiunktami.

Nauczyciele akademiccy ksztatcacy studentédw i doktorantéw zdobywajacych kwalifikacje do

wykonywania zawodu medycznego majg obowigzek zapewnienia opieki oraz nadzoru nad
studentami i doktorantami w trakcie realizowania przez nich programéw zajeé praktycznych,
w szczegblno$ci na kierunku: lekarskim, lekarsko-dentystycznym, dietetyka, potoznictwo,
pielegniarstwo, ratownictwo medyczne i zdrowie publiczne zgodnie z wiasciwymi przepisami
prawa okreslhjacymi zasady odbywania zaje¢ praktycznych.
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8.

Pracownik prowadzacy dziatalno$¢ naukowa, w zwigzku ze ztozonym oswiadczeniem

upowazniajgcym WUM do zaliczenia go do liczby pracownikéw prowadzacych dziatalnos¢
naukowa w danej dyscyplinie, zobowigzany jest do uzgadniania z Przelozonym planéw
prowadzenia dziatalnosci naukowej poza WUM.

ROZDZIAL V - ZASADY USTALANIA PENSUM DYDAKTYCZNEGO

1

WYMIAR PENSUM

§15

Dla nauczycieli akademickich Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego ustala sie

obowigzujacy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum):

1)

2)

3)

4)

2.

profesor oraz adiunkt, petnigcy réwnoczesnie funkcje:
a) Rektora- 100 godzin,
b) Prorektora- 110 godzin,

c) Dziekana, Dyrektora Centrum Ksztalcenia Podyplomowego, Przewodniczacego Rady
Dyscypliny Naukowej - 130 godzin

d) Prodziekana, Zastepcy Przewodniczacego Rady Dyscypliny Naukowej - 150 godzin,

e} Dyrektora Uczelnianego Studium Doktoranckiego, Dyrektora Szkoly Doktorskiej -
160 godzin,

profesor, adiunkt, asystent, starszy wyktadowca, wykladowca - pelnigcy réwnoczeénie
funkcje kierownika jednostki dydaktycznej - 170 godzin,

nauczyciel zatrudniony w grupie stanowisk badawczo-dydaktycznych:

a) profesor - 180 godzin,

b) profesor Uczelni, adiunkt ze stopniem doktora habilitowanego - 210 godzin,
c) adiunkt ze stopniem doktora, asystent - 240 godzin,

nauczyciel zatrudniony w grupie stanowisk dydaktycznych:

a) profesor - 250 godzin,

b) profesor Uczelni - 300 godzin,

¢) adiunkt, asystent, starszy wyktadowca, wykladowca - 360 godzin,

d) instruktor, lektor - 540 godzin.

Dla doktorantéw WUM ustala sie roczny wymiar praktyk zawodowych (odbywanych

w formie prowadzenia zaje¢ ze studentami):

1)

2)

3)

4)
3.

stacjonarne studia doktoranckie - 90 godzin,

niestacjonarne studia doktoranckie i Studium Medycyny Molekularnej - 10 godzin,
szkota doktorska (II i Il rok) - 60 godzin,

szkota doktorska (IV rok) - 30 godzin.

Nauczycielom akademickim, wymienionym w ust. 1 i zatrudnionym na peinym etacie

odlicza sie od obowiazujacego pensum godziny dydaktyczne w nastepujacym wymiarze:
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1) kierownik lub gléwny wykonawca projektéw naukowych lub dydaktycznych,
finansowanych ze srodkéw pozauczelnianych o tacznej wartosci powyzej 2 min zlotych,
Przewodniczacy Komisji Rektorskiej, Sekretarz Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej -
30 godzin,

2) Przewodniczacy Uczelnianego Zespolu ds. Jakosci Ksztalcenia, Przewodniczacy
Wydziatowego Zespotu ds. Jako$ci Ksztalcenia, Uczelniany Koordynator Programu
Erasmus, cztonek PKA - 20 godzin,

3) Przewodniczacy Rady Pedagogicznej, Przewodniczacy Rady Programowej, Sekretarz
Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej - 10 godzin,

4) Laureat konkursu European Research Council - zwolnienie z obowigzkowego pensum
na czas trwania projektu.

4,  Odliczenie godzin od wymiaru pensum, przyshugujgce z tytutu pehionych funkcji,
o ktérych mowa w ust. 3 sumuje sig, z tym, Ze suma odliczef nie moze przekracza¢ 60 godzin
oraz obowigzujacy wymiar pensum nie moze by¢ nizszy niz 100 godzin.

5. Decyzje w sprawie obnizenia pensum dydaktycznego, z powoddw innych niz wymienione
wust. 3, podejmuje na wniosek nauczycielh akademickiego pozytywnie zaopiniowany przez
Dziekana - Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia.

6.  Nauczycielowi akademickiemu, ktory korzysta z obnizonego wymiaru pensum
dydaktycznego, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje wytacznie za zajecia
przekraczajace pelny wymiar pensum wladciwy do zajmowanego przez tego nauczyciela
stanowiska.

RODZAJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

§16

1. Do obowigzkowego pensum dydaktycznego i/lub godzin ponadwymiarowych zaliczane sa
nizej wymienione zajecia realizowane na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych {dawniej;
wieczorowych), w tym zajecia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé:

1) zajecia dydaktyczne zawarte w planach studiéw poszczegéinych kierunkéw, prowadzone
na jednolitych studiach magisterskich, studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz
zajecia dydaktyczne prowadzone z doktorantami, z zastosowaniem zasad:

a) jednagodzina zaje¢ dydaktycznych stanowi 1 godzine obliczeniowg;

b) jedna godzina praktyk zawodowych odbywajacych sie w czasie trwania roku
akademickiego stanowi 1/3 godziny obliczeniowej;

c) jedna godzina zaje¢ prowadzonych na zwiokach stanowi 1,5 godziny obliczeniowej;

d) jedna godzina zaje¢ prowadzonych w jezyku angielskim dla grup polskojezycznych i
jedna godzina zaje¢ prowadzona dla studentéw przyjezdzajacych w ramach
programdéw wymiany akademickiej (Erazmus, Ceptus) stanowi 2 godziny
obliczeniowe;

2) opieka nad kotem naukowym, do ktérego nalezy co najmniej 10 studentdéw i ktore
terminowo ztozyto sprawozdanie z rocznej dziatalnoéci - 30 godzin;

3) prowadzenie prac dyplomowych:
a) praca magisterska - 15 godzin,

b) pracalicencjacka - 10 godzin,
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c) recenzja pracy magisterskiej - 1 godzina.

2. Poza obowigzujgcym pensum rozliczane s3 nizej wymienione zajecia dydaktyczne (w tym
zajecia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtosc), realizowane na
studiach niestacjonarnych (d zaocznych), na studiach angbjezycznych oraz na kursach
podyplomowych:

1) zajecia zawarte w planach studiéw poszczegélnych kierunkoéw, prowadzone na jednolitych
studiach magisterskich, studiach pierwszego, drugiego i ftrzeciego stopnia, z
zastosowaniem zasad, ze:

a) jedna godzina zaje¢ dydaktycznych stanowi 1 godzine obliczeniowa;

b) jedna godzina z tytutu prowadzonych praktyk zawodowych w czasie trwania roku
akademickiego stanowi 1/3 godziny obliczeniowej;

c) jedna godzina zaje¢ prowadzonych na zwlokach stanowi 1,5 godziny obliczeniowej;
2) prowadzenie prac dyplomowych:

a) praca magisterska - 15 godzin;

b) pracalicencjacka - 10 godzin;

¢) recenzja pracy magisterskiej - 1 godzina;

3) zajecia prowadzone na kursach podyplomowych z zastosowaniem zasady, e jedna
godzina zaje¢ dydaktycznych stanowi 1 godzine obliczeniowa.

3 W przypadku zajeé ksztahujgcych umiejetnosci praktyczne metody i techniki ksztatcenia na
odleglo$¢ moga by¢ wykorzystane jedynie pomocniczo a szczegétowe zasady prowadzenia zajeé
okresh odrebny regulamin.

SPOSOB PLANOWANIA | ROZLICZANIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
§17

1. Planowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego odbywa sie na podstawie harmonogramu
wprowadzonego w drodze zarzadzenia Rektora,

2. Plany studiow poszczegolnych kierunkéw powinny byé zaakceptowane przez Dziekanow
poszczegdlnych wydziatdw i przedstawione do zatwierdzenia przez Prorektora ds. Studenckich
i Ksztatcenia do dnia 5 maja kazdego roku.

3.  Za rozktad godzin dydaktycznych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, zapewniajacy
zbilansowanie pensum dydaktycznego wydziaty, odpowiada Dziekan.

§18

1. Zajecia wymienione w § 16 s3 planowane i rozliczane wedtug liczby studentéw podanych w
planie studiéw na dzien 1 pazdziernika.

2: Zajecia wymienione w § 16, z zastrzeZeniem ust. 3, rozliczane s3 na podstawie podanej
w planie studiow liczby grup wyrazonej w postaci liczby catkowitej.

3. Godzina dydaktyczna trwa 45 minut.

4. Dziekan moze okresli¢ maksymalna liczbe prac magisterskich i prac licencjackich, ktérych
opiekunem moze by¢ nauczyciel akademicki.
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§19
1.  Kierownik jednostki dydaktycznej jest zobowigzany do:

1) racjonalnego i réwnomiernego rozdzielenia nauczycielom godzin dydaktycznych, w tym
godzin ponadwymiarowych, z uwzglednieniem innych obcigzen zawodowych
Pracownika, w szczegolInosci jego zaangazowania w dziatalnos¢ naukows oraz rezultatow
pracy naukowej,

2} minimalizowania niewykonania rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych przez
Pracownikéw,

3} natychmiastowego poinformowania Dziekana o wystepujacych niedocigzeniach,

4) zapewnienia doktorantowi przez caty okres studidw mozliwosci zrealizowania praktyk
dydaktycznych w wysokosci okreslonej w niniejszych przepisach.

2.  Godziny dydaktyczne bilansowane s3 w ramach jednostki, co oznacza, ze poszczegélni
nauczyciele nie moga mie¢ zaplanowanych i realizowa¢ godzin ponadwymiarowych, przy
jednoczesnym wykazywaniu niedoboréw pensum dydaktycznego u  ktéregokolwiek
z Pracownikéw jednostki (w tym doktorantow).

§20

W przypadkach uzasadnionych potrzebami programowymi i organizacyjnymi, Kierownik
jednostki moze zleci¢ wykonywanie zaje¢ dydaktycznych osobom spoza Uczelni, wytgcznie
w przypadku wykonania rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych przez wszystkich nauczycieli
akademickich zatrudnionych w tej jednostce.

§21

1. Przy planowaniu obcigzent dydaktycznych uwzglednia sie nastepujace okresy nieobecnosci
nauczyciela akademickiego, z zastrzezeniem ust. 2:

1) zatrudnienie po rozpoczeciu roku akademickiego,
2) przewidziana usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,
3) ustanie stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego.

2. Kazdy dzien nieobecnosci nauczyciela akademickiego przypadajacej na okres, w ktérym
prowadzone sg w Uczelni zajecia dydaktyczne, stanowi jedna sto piecdziesigta rocznego
pensum ustalonego dla danego stanowiska.

3. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci nauczycielh akademickiego godziny zajec
dydaktycznych wynikajace z pensum dydaktycznego, ktére wedtug planu zaje¢ przypadalyby
na okres tej nieobecnosci, zalicza sieg, dla celdow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych,
jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

§22

1. Nauczyciel wypracowuje obowigzkowe pensum oraz godziny ponadwymiarowe
w jednostce macierzystej.

Z: Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia na wniosek Kierownika jednostki organizacyjnej
zaopiniowany przez Dziekana, udziela zgody nauczycielowi akademickiemu na zrealizowanie
czesci lub catosci pensum w innej uczelni, z ktéra WUM ma zawartg umowe/porozumienie.

3 Whniosek zawiera:

1) wykaz zaje¢ dydaktycznych,
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4,

2} liczbe grup i godzin dydaktycznych do zrealizowania ze studentami innej uczelni, ktéra
zostanie zaliczona do obowigzkowego pensum,

3} szacunkowg liczbe godzin przeznaczong na inne zadania zwigzane z realizacjg zajeé
dydaktycznych.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, nie moga kolidowaé z zadaniami powierzonymi

nauczycielowi w WUM,

1

2,

3.

§23
Doktorant realizuje roczny wymiar praktyk w jednostce macierzystej.

Uczestmik studiéw doktoranckich, zatrudniony w charakterze nauczyciela akademickiego, jest
zwolniony z odbywania praktyk w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

§24

W przypadkach uzasadnionych potrzebami programowymi, dopuszcza sie mozliwosé
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i wykonywania prac zwigzanych z procesem dydaktycznym
przez Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

W sytuacji okres$lonej w ust, 1, zadania Pracownika zwiazane z jego udzialem w procesie
dydaktycznym powinny wynika¢ z pisemnego zakresu obowigzkéw i - oprocz prowadzenia
zajec dydaktycznych - moga obejmowac:

1) udzial w opracowaniu sylabusow i udostepnienie studentom materiatéw dydaktycznych;
2) udzial w przygotowaniu egzaminow;
3) przeprowadzanie zaliczen, egzaminow;

4) terminowe sporzadzanie dokumentacji przebiegu studiéw.

GODZINY PONADWYMIAROWE

§25

Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie zrealizowane ponad roczny wymiar godzin
dydaktycznych ustalony dla danego stanowiska.

W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznodcig realizacji programu studidow,
nauczyciel akademicki jest zobowiazany do wykonania zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych, przy czym:

1} liczba godzin ponadwymiarowych nie powinna przekraczac:

a) dla Pracownikéw badawczo-dydaktycznych - % rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych,
b) dla Pracownikéw dydaktycznych - ¥ rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
2) nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym

dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, co tacznie z obowigzkowym
pensum stanowi maksymalnie trzykrotno$¢ pensum ustalonego dla danego stanowiska.

Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych wyplaca sie po dokonaniu
rozliczenia godzin dydaktycznych w jednostce, raz w roku, po zakonczeniu roku
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akademickiego, zgodnie z harmonogramem rozliczania pensum okreslonym w drodze
zarzadzenia Rektora.

4. Pracownikowi, ktéremu obnizono pensum lub przyznano odliczenie z tytutu petnienia funkcji
opisanych w § 15 ust. 3, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje za godziny
zrealizowane powyzej petnego pensum obowigzujgcego na danym stanowisku, okreslonego
w§15ust. 1.

5. Stawki wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe okreslh Regulamin wynagradzania
pracownikéw WUM.

ROZDZIAL VI - CZAS PRACY

POSTANOWIENIA OGOLNE

§26

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Uczelni
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Rozpoczecie i zakonczenie pracy powinno nastapi¢ o godzinie wynikajacej z postanowien
umowy o prace, systemu i rozktadu czasu pracy Pracownika w danym dniu, z wyjatkiem
okolicznosci pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz pracy
w zadaniowym systemie czasu pracy.

§27
1. Do celdw rozliczania czasu pracy:

1) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej Pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

2) przez tydzien nakzy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

2. Czas pracy Pracownika, wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslbna w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§28
1. Nauczycieli akademickich obowiazuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Czas pracy nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w peilnym wymiarze czasu pracy,
nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietmie pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Czas pracy nauczyciela akademickiego uczestmiczacego w sprawowaniu opieki zdrowotnej jest
okreslony ponadto zakresem jego obowiazkow zwigzanych z zapewnieniem ciagtej opieki nad
pacjentami szpitali klinicznych lub innych podmiotéw leczniczych, na terenie ktorych
sg prowadzone zajecia dydaktyczne.
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. Przetozony, w porozumieniu z nauczycielem akademickim, ustala czas niezbedny
do wykonania zadan okreslonych w pisemnym zakresie zadan, w ramach wymiaru czasu pracy
(wymiaru etatu) nauczyciel akademickiego.

. W ramach zadaniowego czasu pracy, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do realizacji
zadan okreslonych w pisemnym zakresie zadan, w tym do $wiadczenia pracy we wskazanym
miejscu pracy, w okreslonych dniach i godzinach pracy, w szczegélnosci w nastepujacych
sytuacjach:

1) w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, w ramach obowigzkowego pensum lub zajeé
niezaliczanych do obowiazkowego pensum, na przyklad w ramach ksztalcenia
podyplomowego,

2) jezeli jest to konieczne do realizacji powierzonych zadan, na przyktad zwiagzanych
Z promotorstwem, opieka nad praktykami i stazystami, prowadzeniem prac badawczych,
realizacjg obowigzkéw organizacyjnych i innych.

. Wskazanie stalych dni i godzin pracy w wyznaczonym miejscu pracy powinno mie¢ forme
pisemna.
. Zastosowanie zadaniowego czasu nastepuje na podstawie umowy o prace.

. W stosunku do nauczycieli akademickich nie ewidencjonuje sie godzin pracy. Potwierdzenie
Swiadczenia pracy nastepuje poprzez podpisanie listy obecnosci.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§29

. W Uczelni obowigzuje przecietnie pieciodniowy tydzien pracy, ktéry obejmuje dni
od poniedziatku do soboty.

. Dopuszczalna jest praca w niedziele i Swieta, z zachowaniem przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy.

. Pracownikom S$wiadczacym prace w soboty, niedziele i dni $wigteczne, przetozony ustala
indywidualny harmonogram pracy, w ktérym wyznacza dni wolne, w zamian
za przepracowane, wyzej wymienione dni.

. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego ustala sie na 3 miesiace, z zastrzezeniem § 36,37 i 39 ust. 3
i 4 regulaminu.

§ 30
. Pracownik zobowigzany jest punktualnie rozpoczynac i konczyé prace.

. Czas, wynikajacy z wcze$niejszego przyjscia do pracy albo z pézniejszego wyijscia z pracy,
nie jest traktowany jako praca w godzinach nadliczbowych, jezeli obecnos¢ w pracy w tym
czasie nie zostala uzgodniona na pismie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnym
Zarzadzeniu Rektora.

. W celu ewidencjonowania czasu pracy Pracodawca moze prowadzi¢ monitoring wejsé i wyjsc
Pracownikéw z zastosowaniem elektronicznego systemu do rejestrowania czasu pracy przy
wykorzystaniu kart identyfikacyjnych Pracownikéw. W takim przypadku, w celu zapewnienia
mozliwosci prawidlowego ewidencjonowania czasu pracy Pracownikow i stosowania kart
identyfikacyjnych, na karcie identyfikacyjnej Pracownika umieszcza sie nastepujace dane
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dotyczace pracownika: zdjecie twarzy, imie, nazwisko oraz jednostke organizacyjng, w ktorej
zatrudniony jest Pracownik.

4. System elektronicznego rejestrowania czasu pracy wymaga przytozenia przez Pracownika
ww, karty identyfikacyjnej Pracownika do czymika kart umieszczonego w budynku, w ktérym
znajduje sie stanowisko pracy Pracownika. Pracownik jest zobowigzany do korzystania
z karty identyfikacyjnej mu przyznanej, tj. wylacznie karty zawierajace] jego dane osobowe.

5. Ze wzgledu na potrzebe kontroli poprawnosci wykorzystywania karty identyfikacyjnej przez
Pracownika, elektroniczny system do rejestrowania czasu pracy moze utrwalaé¢ (nagrywacé)
wizerunek twarzy osoby dokonujgcej odczytu karty identyfikacyjnej Pracownika w czymiku
kart.

6. Zasady ewidencjonowania czasu pracy oraz rejestrowania czasu pracy z zastosowaniem
ekektronicznego systemu do rejestrowania czasu pracy okresla odrebne Zarzadzenie Rektora.

§31

Czas pracy, z zastrzezeniem: systemu skrdéconego tygodnia pracy, systemu pracy weekendowe;j
i systemu réwnowaznego czasu pracy, o ktérych mowa odpowiednio w § 36, 37 i 39 Regulaminuy,
nie moze przekroczy¢:

1) dla Pracownikéw administracyjnych, naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,
oraz Pracownikéw bibliotecznych i informacji naukowej - przeciemie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz 8 godzin na dobe;

2) dla Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi - przecietnie
40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz 8 godzin na dobe;

3) dla bibliotekarzy dyplomowanych oraz dyplomowanych Pracownikéw dokumentacji
i informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: starszego kustosza i starszego
dokumentalisty dyplomowanego, kustosza i dokumentalisty dyplomowanego, adiunkta
bibliotecznego i adiunkta dokumentacji i informacji naukowej, asystenta bibliotecznego
i asystenta dokumentacji i informacji naukowej, a takze dla Pracownikdw bibliotecznych
oraz dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach: kustosza
bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty obowiazkowy wymiar
czasu pracy wynosi 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy?;

4) dla rezydentéw zatrudnionych w Uczelni na podstawie umowy o prace - przecietnie
37 godzin 55 minut na tydzieii w przeciemie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym i nie wiecej niz 7 godzin 35 minut na dobe.

WYMIAR CZASU PRACY

§32

1. Obowiazujacy Pracownika wymiar czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany
jest zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 130 Kodeksu pracy.

2. Wymiar czasu pracy Pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie obnizeniu
o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z rozktadem czasu pracy tego Pracownika.

! Przepis obowiazuje od 1 pazdziernika 2019r., na podstawie § 210 Statutu WUM
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. Tygodniowy czas pracy Pracownika, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekracza¢ przecietmie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem
Pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

OKRESY ODPOCZYNKU

§33

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

. Przepisy okreslone w ust. 1 nie dotycza:
1)  Pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zakladem pracy;

2)  przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

. W sytuacji niezachowania odpoczynku dobowego, o ktérym mowa powyzej, Pracownikowi
przystuguje w okresie rozliczeniowym réwnowazny ckres odpoczynku.

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

. W przypadkach okresionych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy,
w zwigzKku z przejsciem Pracownika na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin,
ale nie mniejszg niz 24 godziny.

. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 powinien przypada¢ w niedziele. Niedzielh obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6% w tym dniu.

. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, moze
przypada¢ w innym dniu, niz niedziela.

§34

. W Uczelni moga by¢ stosowane systemy czasu pracy i rozkiady czasu pracy przewidziane
w Kodeksie pracy i okresSlone w niniejszym regulaminie.

. Wykaz systemow czasu pracy, okresla Zatgcznik nr 4 do Regulaminu,

ZADANIOWY CZAS PRACY

§35

. W jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach, na ktorych jest to uzasadnione rodzajem
pracy lub jej organizacja, albo miejscem wykonywania pracy, moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy. Przetozony, po porozumieniu z Pracownikiem, ustala czas
niezbedny do wykonania okreslonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy
z norm okreslonych w § 32 Regulaminu.

. Zastosowanie zadaniowego czasu nastgpuje na podstawie umowy o prace.
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SYSTEM SKROCONEGO TYGODNIA PRACY

§ 36

. Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia
pracy.

. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia,
przy réwnoczesnym przedluzeniu wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin,
z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
jednego miesigca {skrocony tydziefi pracy).

. Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie umowy o prace.

SYSTEM PRACY WEEKENDOWE]

§37

. Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym
praca jest $wiadczona wylacznie w pigtki, soboty, niedziele i $wieta.

. W tym systemie dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym jednego miesiaca.

. Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie umowy o prace.

PRACA ZMIANOWA

§38

. Bez wzgledu na stosowany system czasu pracy, w jednostkach organizacyjnych, w ktérych
wystepuje taka potrzeba, moze by¢ wprowadzona praca zmianowa.

. Przez prace zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu
czasu pracy, przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych
Pracownikow po uptywie okresbonej liczby godzin, dni lub tygodni.

. Za kazda godzine pracy na drugiej zmianie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.
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SYSTEM ROWNOWAZNEGO CZASU PRACY

§39

. W jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy
lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest
dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12
godzin, z =zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym trzech miesiecy.

. Przedthuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy, z uwzglednieniem art. 129 § 1,
art. 130-133 Kodeksu pracy.

. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuja prace polegajace na dozorze urzadzen
lub zwigzanych z cze$ciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 16 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu
pracy, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesigca.

. Do Pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb moze by¢
stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy,
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym jednego miesiaca.

. Pracownikowi przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy
w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy
co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego
w art. 133 Kodeksu pracy.

. Wprowadzenie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, 3, 4 oraz przedtuzenie w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach okresu rozliczeniowego, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy,
a w pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych do 4 miesiecy,
wymaga kazdorazowo zgody Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych.

ROZKLADY CZASU PRACY

§40

. Podstawowy rozktad czasu pracy przewiduje poczatek pracy o godz. 8.00, koniec pracy
o0 godz. 16.00.

. Rozklad czasu pracy w réwnowaznym systemie czasu pracy do 12 godzin dziennie, przewiduje
poczatek pracy o godz. 6.00, koniec pracy o godz. 18.00, z tym zZe poczatek
i koniec pracy moze by¢ ustalany w innych godzinach, w zaleznoéci od potrzeb pracodawcy
w poszczegoblnych jednostkach.

. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem s3 dla Pracownikow dniami pracy. W takim przypadku, ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. W razie zatrudnienia Pracownikow w:

1) systemie skréconego tygodnia pracy,
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2) systemie pracy weekendowej,
3) pracy zmianowej, lub
4) réwnowaznym systemie czasu pracy

- rozktad czasu pracy ustalony jest w harmonogramie pracy, o ktérym mowa w § 42.

INDYWIDUALNY ROZKLAD CZASU PRACY

§41

1. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika jednostki
organizacyjnej, moze zosta¢ dla niego ustalony indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym Pracownik jest objety.

2. Rozklad czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja
indywidualnie ich przetozeni, po uzyskaniu pisemnej zgody Prorektora ds. Personalnych
i Organizacyjnych.

HARMONOGRAM PRACY

§42

1. Harmonogram pracy ustala przetozony i podaje go do wiadomosci Pracownikéw, w sposéb
przyjety w jednostce organizacyjnej, co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

2. Harmonogram moze by¢ sporzadzony w formie pisemnej lub elektronicznej, na okres
obejmujacy, co najmniej 1 miesiac.

3. Harmonogram pracy moze by¢ zmieniony z waznych przyczyn, lezacych po stronie
Pracownika lub Pracodawcy.

4. Harmonogramu nie sporzadza sie, jezeli:
1) rozktad czasu pracy Pracownika wynika wprost z umowy o prace,
2) Pracownika obowigzuje zadaniowy czas pracy,

3) Pracownika obowiazuje indywidualny rozktad czasu pracy, o ktéorym mowa w § 41.

RUCHOMY CZAS PRACY

§43

1. Na pisemny wniosek Pracownika, Pracownik moze by¢ objety ruchomym czasem pracy,
w ktorym poczatek pracy nastepuje pomiedzy godz. 7.00 a 9.00, natomiast koniec pracy
nastepuje pomiedzy godz. 15.00 a 17.00 w tym dniu po przepracowaniu 8 godzin, przy
zachowaniu minimalnych odpoczynkéw dobowych i tygodniowych.

2. Ruchomy czas pracy obejmujacy godziny rozpoczynania i koficzenia pracy okreslone w ust. 1
nie mogg powodowac skrocenia godzin funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uczelni
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dzialajgcych w godzinach 8.00 - 16.00. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni
odpowiedzialni s3 za koordynowanie pracy Pracownikéw jednostki nadzorujac,
aby funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Uczelni w godzinach 8.00 - 16.00 nie bylo
zaktécone z powodu objecia Pracownikéw tej jednostki ruchomym czasem pracy.

DYZUR

§44

. Kierownik jednostki moze zobowigza¢ Pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy (zwanej dalej dyzurem) w Uczelni
lub innym wyznaczonym miejscy, z zastrzezeniem art. 132, 133 i 151[5] § 4 Kodeksu pracy.

. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru Pracownik nie wykonywat
pracy.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania Pracownika, okreslonego
stawka miesieczna, ajezeli taki skladnik wynagrodzenia nie =zostal wyodrebniony
przy okreslniu warunkéw wynagradzania, 60% wynagrodzenia, z zastrzezeniem art. 151[5]
§ 4 Kodeksu pracy.

PRACA W PORZE NOCNE]

§45
. Pora nocna obejmuje czas od godz. 22.00 do godz. 6.00.
. Zasady dotyczace czasu pracy w porze nocnej okresla Kodeks pracy.

. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20% stawki godzinowej, wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepisow, za kazdg godzineg pracy w porze nocnej.

PRACA W DNIWOLNE OD PRACY

§46

. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta, okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy. Praca w niedziele i Swieta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

. Za prace w niedziele lub $wieta, uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wieta, Pracodawca jest obowiazany
zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli, a jesli nie jest to mozliwe - do konca ckresu
rozliczeniowego;

2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
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4. Jedli nie jest mozliwe zapewnienie dnia wolnego od pracy, o ktérym mowa w ust. 3,
Pracownikowi przystuguje dodatek za prace w niedziele lub $wieto, naliczany zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Kodeks pracy.

5. Pracownik pracujacy w niedziele, powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy. Nie dotyczy to Pracownikéw zatrudnionych w systemie pracy weekendowej,
¢ kt6rym mowa w § 36 Regulaminu.

§47

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy prace
w niedziele i $wieta, Pracownikom zapewnia sie taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel $wiat oraz dni wolnych
od pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.

PRZERWY W PRACY

§48

1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa, ktéra wliczana jest do czasu pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Przerwy ustala przetozony.

3. Weczasie dnia pracy Pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka
nie jest wliczana do czasu pracy.

4. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje przelozony zainteresowanego Pracownika.

5. Przerwy dla Pracownikéw pracujgcych przy komputerach, okredlajg obowiazujgce przepisy,
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy dla tej kategorii Pracownikow.

6. Przerwy w pracy dla kobiet, wynikajace z uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem, okresla
§ 81 Regulaminu.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§49

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z chowiagzujacego
Pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akeji ratowniczej, w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy

i moze bytc wykonywana na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz odrebnym
zarzadzeniu Rektora - wytgcznie na pisemne polecenie PrzetoZonego.
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. Pracownikowi, delegowanemu do innej miejscowosci, przystuguje wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme Pracodawca, na pisemny wniosek
Pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym
przypadku Pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

. Udzielenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, moze
nastapi¢ takze bez wniosku Pracownika; w takim przypadku Pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpézniej do konica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednak nie moze to spowodowac
obniZenia wynagrodzenia, nalkZnego Pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.
Pracownikowi, ktéremu udzielono czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad
ustalong norme, nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznoéciami okresbnymi
w ust. 2, nie moze przekroczy¢ dla Pracownika 350 godzin w roku kalendarzowym.

. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym oKresie rozliczeniowym.

. Zasady zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych okresla odrebne
Zarzadzenie Rektora.

EWIDENC]A CZASU PRACY

§50

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy do celdw prawidlowego ustalania wynagrodzenia
Za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia te ewidencje
Pracownikowi na zadanie. Zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy, okresla odrebne
Zarzgdzenie Rektora.

. Nie ewidencjonuje sie godzin pracy w przypadku Pracownikow:
1) objetych systemem zadaniowego czasu pracy;
2) zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy;

3) otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocne;j.

ROZDZIAL VII - ZWOLNIENIA OD PRACY

§51

. Pracownikowi, wychowujgcemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni (16 godzin), z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnienia
tego moZe skorzysta¢ tylko jedno z nich.

. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ Pracownikowi zwolnienia od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, w wymiarze:

1} 2 dni - w razie $§lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1-2, udziela odpowiednia osoba wskazana w § 55
Regulaminu.

. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy Pracownika w celu przeprowadzenia zajeé
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej (wymienione)
w art. 2 ust. 9 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r. o zasadach finansowania nauki, Dz.U.z 2016 .,
poz. 2045 j.t. z pozn. zm. albo w jednostce badawczo-rozwojowej (wskazanej w art, 1 ust. 1
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r o instytutach badawczych (Dz.U z 2016 r, poz. 371 j.t. z pézn.
zm) laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu
lub 24 godzin w miesigcu, bez prawa do wynagrodzenia w Uczelni.

. Przepis stosuje sie odpowiednio do Pracownika prowadzacego szkolknia na kursach
zawodowych.

. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 4-5, udziela Prorektor ds. Personalnych
i Organizacyjnych, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika, zaopiniowanego
przez Przetozonego.

. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego
funkcji zwiazkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie welnym od pracy.

. Pozostaly katalbbg obowigzkowych zwolnieti od pracy, bez zachowania prawa
do wynagrodzenia reguluje rozporzadzenie MPiPS.

ROZDZIAL VIII - URLOPY

URLOP WYPOCZYNKOWY

§52

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urbpu
wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktérym Pracownik uzyskat do niego prawo.

. Prawa do urlopu Pracownik nie moze sie zrzec.

. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielbny na czesci. Co najmniej jedna czesé¢
wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kokjnych urlopow
Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

. Prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu zatrudnienia
przystuguje w nastepujacych przypadkach:

1) zafrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2} ustania stosunku pracy w ciagu roku kalendarzowego;
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3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, wychowawczego, dla poratowania
zdrowia.

6. Zalegly urlop wypoczynkowy musi byé wykorzystany w caloéci do korica wrzesnia nastepnego
roku.

7. Pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia umowy o prace, jezeli w tym okresie Przetozony udzieli mu urlopu.

PLAN URLOPOW

§53

1. Urbop udzielany jest Pracownikowi zgodnie z planem urbpow, ktéry ustala kierownik jednostki
organizacyjnej, biorac pod uwage wnioski Pracownikéw oraz konieczno$¢ zapewnienia
wykonywania zadan i normalnego toku pracy podporzadkowanej jednostki.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do opracowania planu urlopéw
Pracownikéw zatrudnionych w podporzadkowanej jednostce przy wykorzystaniu
ekktronicznego portalu pracowniczego, w terminie do korica lutego kazdego roku.

3. W pierwszej kolkejnosci nalezy zaplanowac¢ urbp zalegly za ubiegly rok kalkendarzowy,
a nastepnie caly przystugujacy wymiar urbpu za dany rok kalendarzowy.

4. W przypadku Pracownikéw:
1) ktérzy zamierzaja przejs¢ w danym roku na emeryture,

2) ktérych zatrudnienie wygasa w danym roku w zwigzku z osiggnieciem wieku
emerytalnego,

3) ktérych zatrudnienie konczy sie w danym roku (zatrudnionych na czas okreslony),
4) nalezy zaplanowa¢ caly przystugujacy im urlop w okresie ich zatrudnienia.
5. Plan urlopéw nie uwzglednia dni urlopu na zadanie.

6. Przetozony przekazuje podporzadkowanym Pracownikom ustalony plan urlopéw w sposdb
zwyczajowo przyjety, do konca pierwszego kwartatu.

ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

§ 54
1. Udzielenie urlopu nastepuje:

1) na wniosek Pracownika, ktéry =zatwierdza przelozony, przy wykorzystaniu
elektronicznego portalu pracowniczego,

2) bez wniosku Pracownika, na podstawie skierowania wystawionego przez Przetozonego
w formie pisemnej.

2. We wniosku o urlop nalezy wskazac osobe zastepujacg Pracownika podczas urlopu. Obowigzek
ustalenia zastepstwa spoczywa na Kierowniku jednostki organizacyjnej.

3. Wniosek o urlop musi by¢ przedstawiony odpowiedniej osobie wymienionej w § 55 przed
rozpoczeciem urbpu, w terminie umozliwiajgcym podjecie decyzji i ewentualne ustalenie
zastepstw, to jest w terminie:

1} 2 dni roboczych - jesli termin urbpu jest zgodny z planem urlopéw,
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2) 5 dni roboczych - jesli termin urlopu nie wynika z planu urlopdw.

4. Pracownik nie ma prawa odmoéwi¢ wykorzystania zalegltego urlopu wypoczynkowego
udzielonego w sposob ckreslony w ust. 1 pkt. 2 powyzej.

5. Przesuniecie terminu urlopuy, ustalonego w planie, mozZe nastgpic:
1) nawniosek Pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,

2) z powodu choroby Pracownika, urlopu macierzynskiego i innych sytuacji okreslonych
w Kodeksie pracy,

3} z powodu niezbednych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika
spowodowataby powazne zakldcenia pracy.

6. Czes¢ urlpu niewykorzystang w sytuacjach okreslonych w ust. 5, nakzy udzieli¢
Pracownikowi w najblizszym mozliwym terminie.

7. Pracownik moze otrzymac urlop nieplanowany po uzyskaniu zgody Przetozonego.

8. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim; dotyczy
to takze Pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urbop, jezeli Pracodawca udzieli mu urlopu.

10. Zasady uzytkowania elektronicznego portalu pracowniczego do udzielania Pracownikom
urlbpéw i zwolnien od pracy okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

KOMPETENCJE W ZAKRESIE UDZIELANIA URLOPOW

§55

1. Rektor udziela urlopéw wypoczynkowych Prorektorom, Kanclerzowi, Kwestorowi
i Pracownikom podleglym bezposrednio Rektorowi, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym.

2. Osobami, reprezentujagcymi Rektora na podstawie odrebnych peinomocnictw w sprawach
udzielania urlbpéw wypoczynkowych pozostatym nauczycielom akademickim, sa:

1} Kierownicy jednostek organizacyjnych - w stosunku do Pracownikéw jednostek,

2) Kanclerz, Kwestor, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych - w stosunku do kierownikéw
podporzadkowanych im jednostek, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym oraz
bezposrednio podporzgdkowanych Pracownikdw,

3) Dziekani - w stosunku do kierownikéw jednostek wydziatowych, Prodziekandéw
i bezposrednio podporzadkowanych Pracownikéow,

4) Prorektorzy - w stosunku do kierownikéw jednostek podporzadkowanych
im organizacyjnie, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym, w tym:

a) Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia - w stosunku do Dziekandw,

b) Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii - w stosunku do Przewodniczgcych
Rad Dyscyplin Naukowych oraz Zastepcéw Przewodniczacych Rad Dyscyplin
Naukowych.

3. Osoby wskazane powyzej sa obowigzane udzieli¢ podporzadkowanym Pracownikom urlopu
wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktérym Pracownicy uzyskali do niego prawo
i sa odpowiedzialne za terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podporzadkowanych im organizacyjnie Pracownikéw, w tym ponoszg odpowiedzialnosé
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wynikajaca z Kodeksu pracy za nieterminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
Pracownikéw.

URLOPY WYPOCZYNKOWE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 56

1. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych w roku.

2. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego 2z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent pieniezny
za okres niewykorzystanego urlopu.

3. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy
nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

4. Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia, przy czym urlop jest
udzielbny w tych dniach roboczych, ktére sa dla Pracownika dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracy, bez przeliczania na godziny.

5. Urlop wypoczynkowy powinien byé¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych:
w szczegblnosci w okresie wakacji lemich, wakacji zimowych, wakacji wielkanocnych lub przerw
semestralnych, a w przypadku braku takich mozliwosci - w innym terminie uzgodnionym
z Przetozonym.

6. Rownolegte zatrudnienie i wykonywanie pracy w podmiotach leczniczych nie uzasadnia
niewykorzystania urlpu wypoczynkowego przystugujacego nauczycielom akademickim
w Uczelni.

URLOPY ZALEGLE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§57

1. W wyjatkowej sytuacji, niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy moze zostaé
udzielony na poczatku nastepnego roku kalendarzowego, w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych, z zastrzezeniem, Zze termin wykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego
nie moze przekroczy¢ 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

2. Osoba wymieniona w § 55 ma obowiagzek skierowania podporzadkowanych nauczycieli
akademickich na zalegty urlop wypoczynkowy w terminach okre$lonych w planie urlbopdw.

3. Skierowanie na zalegly urlop nastepuje na pismie.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje kopie skierowania na zalegly urlop
niezwlocznie do Dziatu Kadr oraz wprowadza termin urlopu do elektronicznego portalu
pracowniczego.

5. Pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ udzielony urlop. W pierwszej kokjnosci udzielony urlop
zaliczany jest na poczet urlopu zaleglego.

6. Dzial Kadr przekazuje osobom wymienionym w § 55 informacje o stanie wykorzystania
urlopow wypoczynkowych przez podporzadkowanych nauczycieli akademickich w terminach:

1) do kortica stycznia za poprzedni rok kalendarzowy,
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2) do konca kwietnia - ze szczegdlnym uwzglednieniem Pracownikéw zatrudnionych
na okres roku akademickiego,

3) do korica czerwca - w celu skierowania na urlop osob, ktdre posiadajg urlopy zalegte,

4} do konca listopada - ze szczegolnym uwzglednieniem Pracownikéw, ktérzy powinni
wykorzystac urlop w miesiagcach styczen-luty nastepnego roku.

URLOPY WYPOCZYNKOWE PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI

§58

Urlopu udziela sie w dni, ktére s dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
gorozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy Pracownika w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do Pracownika, ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

Wymiar urlopu Pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru jego zatrudnienia.

Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy, jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesc¢
urbpu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
Pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

URLOP NA ZADANIE

§59

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika, nie wiecej niz 4 dni urlopu,
w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zgdanie udzielenia w/w urlopu osobiscie lub telefonicznie najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu, nie pdZniej niz w ciggu jednej godziny po czasie, w ktérym miat
rozpoczaé prace, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, chyba ze p6zniejsze
zgtoszenie zadania jest usprawiedliwione.

Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu Przelozonemu, ktory niezwlocznie zawiadamia
o tym Pracownika Dziatu Kadr oraz zatwierdza urlop na zadanie w elektronicznym portalu
pracowniczym.

Pracodawca moze wyjatkowo odméwié Pracownikowi udzielenia urlopu nazgdanie
w przypadku:

1) naruszenia przez Pracownika obowigzku dbatosci o dobro pracodawcy, jezeli
korzystanie z urlopu grozitoby pracodawcy niepowetowana szkoda;

2) naduzycia przez Pracownika prawa do urlopu (art. 8 Kodeksu pracy).
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URLOP BEZPLATNY

§ 60

1. Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatmego
na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy, w tym réwniez w celach naukowych.

2. W przypadku udzielania urlopu bezptatmego na czas dluzszy niz 3 miesigce, Pracodawca
moze odwotaé Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

3. Wniosek o urbp bezptatny, pozytywnie zaopiniowany przez kierownika jednostki
organizacyjnej, zatwierdza odpowiednia osoba wskazana w § 55 Regulaminy,
a w przypadku urlopéw bezptatmych dtuzszych niz 3 miesigce - Prorektor ds. Personalnych
i Organizacyjnych.

PLATNY URLOP NAUKOWY

§ 61

1. Nauczycielowi akademickiemu moze zosta¢ udzielony ptatmy urlop naukowy
w nastepujacych przypadkach:

1) w celu przeprowadzenia badan naukowych - nie czeéciej niz raz na 7 lat zatrudnienia
w WUM, w tgcznym wymiarze nieprzekraczajagcym roku - jezeli nauczyciel posiada
co najmniej stopien doktora,

2) w celu przygotowania rozprawy doktorskiej - w wymiarze nieprzekraczajgcym
3 miesiecy,

2.  Urlbop dla celdbw naukowych udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku Pracownika,
zawierajgcego uzasadnienie oraz zaopiniowanego przez przeloZonego wnioskodawcy
i Przewodniczacego wlasciwej Rady Dyscypliny Naukowej.

3. Do wniosku o udzielenie urlopu dla celow naukowych, wnioskodawca dotacza:

1) w przypadku urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 - dokumenty potwierdzajgce
mozliwos¢ przeprowadzenia badan poza Uczelnig,

2) w przypadku urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 -zaswiadczenie o otwarciu
przewodu doktorskiego oraz pozytywng opinie promotora okreslajacg stan
zaawansowania przygotowania rozprawy.

4, Whniosek o platny urbp naukowy wymaga zgody Prorektora ds. Personalnych
i Organizacyjnych.

PLATNY URLOP W CELU KSZTALCENIA, STAZU, KONFERENC]I, BADAN

§ 62

1. Nauczycielowi akademickiemu moze zosta¢ udzielony platny urbp w celu odbycia
Za granica:

1) ksztalcenia,
2) stazu naukowego albo dydaktycznego,

3) uczestnictwa w konferenciji, albo
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4) uczestmictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy 0 wspotpracy naukowej,

2 Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, udzieliny jest na podstawie pisemnego wniosku
Pracownika, zawierajacego uzasadnienie oraz zaopiniowanego przez przelozonego
wnioskodawcy i Przewodniczacego wtasciwej Rady Dyscypliny Naukowej albo Dziekana -
w przypadku stazu dydaktycznego.

3. Do wniosku o udzielenie urlopu, wnioskodawca dotacza dokumenty potwierdzajace
celowos$¢ i mozliwosé wyjazdu oraz ewentualne koszty.

4, Whniosek o urlop wymaga zgody Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych.

PLATNY URLOP W CELU UCZESTNICTWA W BADANIACH NAUKOWYCH

§63

1.  Nauczycielbowi akademickiemu moze zosta¢ udzielbny ptatny urbp w celu uczestnictwa
we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci
tukasiewicz.

2. Urlop udzielany jest na zasadach okreslonych w § 61 powyzej.

PLATNY URLOP DLA PORATOWANIA ZDROWIA

§ 64

L Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyl 65 roku zycia, zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w WUM, przystuguje
prawo do ptamego urlopu dla poratowania zdrowia.

2. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
jezeli stan zdrowia nauczyciela akademickiego wymaga powstrzymania sie od pracy.

3. W czasie uropu db poratowania zdrowia, nauczyciel akademicki nie moze wykonywaé
zadnego zajecia zarobkowego.

4.  Urbp dla poratowania zdrowia moze by¢ wykorzystany w czesciach, z zastrzezeniem, ze:

1) faczny wymiar tego urlopu w okresie calego zatrudnienia w WUM nie moze przekraczaé
1 rokuy, oraz

2) kolejny urlop moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie 3 lat od dnia zakofczenia
poprzedniego urlopu.

5 Urlopu dla poratowania zdrowia udziela Rektor lub osoba dzialajagca na podstawie
pisemnego upowaznienia Rektora, na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze stan
zdrowia wnioskodawcy wymaga powstrzymania sie od pracy oraz okre$lajacego zalkcone lkeczenie
i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

6. Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz z jednostki medycyny pracy, z ktérg WUM zawart
umowe na $wiadczenie ustug medycznych w zakresie medycyny pracy.

Z. Lekarz przeprowadza badanie lkarskie na podstawie skierowania wydanego przez
Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych dziatajacego na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Rektora, na wniosek nauczyciel akademickiego.
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8.

Nauczycielowi akademickiemu oraz Uczelni przystuguje odwotanie od orzeczenia

lekarskiego. Zasady odwotania okre$h art. 132 Ustawy.

9.  Orzeczenie kekarskie wydane w trybie odwotawczym jest ostateczne.

10. Koszty badan lekarskich, w tym w trybie odwotawczym ponosi, nie czesciej niz raz na 3 lata,

Uczelnia.

ROZDZIAL IX - WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§65

1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy Pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

2. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca
Pracownikom okresla Ustawa, Regulamin wynagradzania pracownikéw WUM oraz Regulamin
wynagradzania pracownikéw WUM za prace przy realizacji projektow.

3. Podstawe do naliczania wynagrodzenia za dany miesigc stanowi umowa o prace lub akt

mianowania.
§ 66

Terminy wyptaty wynagrodzenia okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2,

§ 67
Wyptaty wynagrodzen dokonywane s3:
1) przelewem na konto bankowe, zgodnie z pisemna dyspozycja Pracownika;

2) na pisemny wniosek Pracownika - w kasie uczelni w Warszawie, przy ul Zwirki i Wigury
61, w terminach okre$lonych w zatgczniku nr 3 do Regulaminu, w godzinach: 8.00-13.00.

Wyptata wynagrodzenia w formie pienieznej nastepuje do rak wiasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznionej. Pisemne upowaznienie musi zawiera¢ stwierdzenie autentycznosci
podpisu osoby upowazniajacej, dokonane przez Kkierownika jednostki organizacyjnej
lub pracownika Dziatu Plac.

Rektor udostepnia Pracownikom informacje o miesiecznym zestawieniu wszystkich
wyplaconych skladnikéw wynagrodzenia oraz dokonanych potrgceniach poprzez
elektroniczny portal pracowniczy.

§ 68

Zasady ustalania okreséw uprawniajgcych Pracownikéw do nagrody jubileuszowej oraz zasady jej
obliczania i wyptacania okresla Ustawa.

§ 69

Zasady dokonywania potracen od wynagrodzei oraz wysoko$¢ kwoty wolnej od potracen reguluja
przepisy Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL X - ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§70

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ postanowien regulaminu pracy i ustalonego przez
Pracodawce porzadku.

§71

1. Obowiagzkiem Pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, w czasie i miejscu
oznaczonym przez Pracodawce.

2. Pracownicy potwierdzajg obecno$¢ w pracy w nastepujacy sposob:

1) nauczyciele akademiccy oraz Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi
pracujacy w jednostkach, w ktorych nie ma elektronicznego systemu do rejestrowania
czasu pracy - poprzez podpisanie listy obecnosci, wyktadanej przez kierownika
jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong, z zastrzezZeniem ust. 3;

2) Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi pracujagcy w jednostkach,
w ktorych funkcjonuje elektroniczny system rejestrowania czasu pracy - poprzez
osobiste zarejestrowanie wejScia do budynku i wyjscia z budynku przy pomocy
elektronicznego systemu rejestrowania czasu pracy oraz poprzez podpisanie listy
obecnosci wykladanej przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniong;

3) Pracownicy:
a) wykonujacy prace w systemie zadaniowego czasu pracy,

b) nauczyciele akademiccy, ktorzy ze wzgleddw organizacyjnych w uzgodnieniu
z przelozonym $wiadczg prace réwniez winnych lbkalizacjach, niz siedziba
jednostki organizacyjnej, moga podpisac liste obecnosci za dany miesigc pracy
zbiorczo, jednak nie poézniej niz w ciggu pierwszych trzech dni roboczych
nastepnego miesigca, wskazujac w ten sposéb dni, w ktéore §wiadczyli prace.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych weryfikuja listy obecnosci i potwierdzaja fakt
Swiadczenia pracy przez podporzadkowanych Pracownikéw swoim podpisem na listach
obecnosci, ktére nastepnie zobowigzani s3 przekazac do Dziatu Kadr.

4, Pracownicy zarzadzajacy zakltadem pracy w imieniu Pracodawcy nie s3 zobowigzani
do podpisywania listy obecnosci.

5. W przypadku spéznienia, Pracownik powinien niezwtocznie zgtosic sie do Przetozonego
w celu usprawiedliwienia sie.

6.  Poiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wcze$niejsze zakonczenie, a takze wyjécie w godzinach
pracy poza miejsce pracy, wymaga uprzedniej zgody Przetozonego.

7.  Wyjscie pracownika w godzinach pracy rejestrowane jest w jednostkach organizacyjnych w
ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, a w przypadku Pracownikow objetych elektronicznym
systemem rejestrowania czasu pracy - w tym systemie.

8.  Pracownik jest zobowiazany opusci¢ miejsce pracy po zakonczeniu wykonywania pracy,
z wyjatkiem sytuacji wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na zlecenie Pracodawcy,
zgodnie z trybem okreslonym w odrebnym Zarzadzeniu Rektora.

9. Zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy Pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, okresla odrebne Zarzadzenie Rektora.
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§72

i Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ swojego Przelozonego, osobiscie,
telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub innego $rodka tacznosci, o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.

2. Powiadomienie powinno by¢ skutecznie dokonane nie péZniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

3. W przypadku powiadomienia drogg pocztows, za date zawiadomienia uwaza si¢ date
nadania listu poleconego.

§73

Pracownik jest obowigzany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, skladajac
pisemne usprawiedliwienie badz odpowiedni dokument Przetozonemu.

§74
1 Spoéznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli s3 spowodowane:

1) choroba Pracownika lub opieka na chorym cztonkiem rodziny Pracownika,
pod warunkiem przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego;

2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakaZna, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego;

3) konieczno$cia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,
spowodowanga zamknieciem ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem ztozenia przez Pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez placowke;

4) wykonywaniem obowigzkéw okreSlonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

5} imiennym wezwaniem do osobistego stawienia sie wystawionym przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje, organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego wezwania;

6) odbyciem podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny, pod warunkiem ztozenia pisemnego o$swiadczenia Pracownika;

7) innymi przyczynami okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujacych.

2 Dokumenty, potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, Pracownik
jest zobowigzany przedlozyé bezpoéredniemu Przelozonemu lub w Dziale Kadr, w chwili
powrotu do pracy po okresie nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz wciggu 7 dni od daty ich
wystawienia.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, Przelozony przekazuje niezwlocznie,
lecz nie péZniej niz w ciggu 2 dni roboczych, do Dziatu Kadr.

§75
1. Nadzér nad dyscypling pracy sprawuje Przelozony Pracownika.

2. Decyzje o uznaniu spézZnienia lub nieobecnosci Pracownika za usprawiedliwione, podejmuje
Przetozony, a w przypadku uznania nieobecnoéci lub spéznienia za nieusprawiedliwione -
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zawiadamia pisemnie o tym fakcie Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych,
z zachowaniem drogi stuzbowej.

3. Decyzje o zwolnieniu Pracownika od pracy, sa podejmowane w przypadkach i trybie
okre$lonym w § 51 Regulaminu.

4. Decyzje o zwolnieniu Pracownika od pracy, na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy, podejmuje
w uzasadnionych sytuacjach przetozony.

5. Za czas zwolnienia przystuguje wynagrodzenie, jesli tak stanowig wlasciwe przepisy lub jesli
Pracownik odpracowat czas zwolnienia, w terminie uzgodnionym z przetozonym
i odnotowanym we wtasciwej ewidencji oraz elektronicznym systemie rejestrowania czasu
pracy, jezeli pracownik objety jest takim systemem. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§76

1. Przebywanie Pracownika poza godzinami pracy, ustalonymi w obowiazujacym go rozktadzie
czasu pracy, na terenie Uczelni jest dopuszczalne tylko w przypadku zleconej pracy
w godzinach nadliczbowych, zgodnie z trybem okreSlonym w § 49 ust. 2 oraz w sytuacji
okreSlonej w § 75 ust. 5 Regulaminu. Po zakonczeniu pracy, Pracownik zobowigzany
jest opusci¢ miejsce pracy.

2. Wprowadzanie na teren Uczelni, po godzinach pracy, os6éb niebedacych Pracownikami
jest zabronione, co nie dotyczy studentéw i doktorantow.

3. Przebywanie Pracownika na terenie Uczelni w godzinach nocnych wymaga zgody kierownika
jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem Pracownikdow, dla ktérych pora nocna jest ustalonym
czasem pracy.

§77

Pracownik zobowiazany jest zachowac porzadek i czysto$¢ na terenie Uczelni oraz na stanowisku
pracy, dba¢ o sprawnos¢ i zabezpieczenie komputeréw, sprzetu multimedialnego i innego,
maszyn, aparatury, urzgdzen oraz pomieszczen.

§78
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pracy
Pracownika w stanie po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw ograniczajacych zdolnosé¢
do wykonywania pracy;

2) dokumentowanie ustalen dotyczacych naruszania przez Pracownikow obowiazku
trzezwosci i innych uregulbowan porzadkowych.

2. Pracownikowi przystuguje prawo Zzadania przeprowadzenia badania stanu trzeZwoéci.
W razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu, koszty badania ponosi Pracownik.
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ROZDZIAL XI - OCHRONA PRACY KOBIET I UPRAWNIENIA
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§79

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystmy wptyw
na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Szczegbtowe przepisy dotyczace prac, o ktérych mowa w ust.1, okresla Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 3 kwietia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz. U. 2017
poz. 796 z pdZn. zm.).

§80

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

2.  Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat czterech, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowa¢ poza state
miejsce pracy.

3. Kobiety na stanowisku nauczycicla akademickicgo, bedace) w ciazy lub wychowujacej dziecko
do ukonczenia przes nie 4 roku zyvcia, nic mozna zatrudniad w godzinach ponadwymiarowych bez jej
zgody.,

§81

1. Warunki pracy kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia okreshjg przepisy
Kodeksu pracy.

2. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch péigodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.

3. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, kazda
po 45 minut.

4, Na wniosek pracownicy przerwy moga by¢ udzielane tacznie.
5. Przerwy nie przystuguja pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie.

6. Pracownicy zatrudnionej w czasie pracy nieprzekraczajgcym 6 godzin dziennie,
przystuguje jedna przerwa.

ROZDZIAL XII - BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§82

1 Za stan bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrone przeciwpozarowg w Uczelni
odpowiedzialno$¢ ponosi Pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i Zycie Pracownikéw, poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec
nauki i techniki.
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3. Wszczegélnosci Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10}

11)

12)

13)

organizowa prace w spos6b zapewniajgcy bezpieczenstwo Pracownikow, studentéw
i 0s6b tymczasowo przebywajacych w budynkach Uczelni;

zapewnia¢ Pracownikom terminowe zapoznanie z aktualnymi przepisami izasadami
BHP, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz organizowac szkolenia w tym
zakresie;

zapewnia¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
i przeciwpozarowych, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen;

utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace sie w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i zwigzane z nimi urzadzenia, w stanie zapewniajagcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

wyposazy¢ obiekty i budynki w odpowiedni sprzet gasniczy i agregaty, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej;

zapewni¢ Pracownikom profilaktyczng opieke zdrowotng w zakresie przewidzianym
przepisami prawa pracy i przepisami sanitarno- epidemiologicznymi;

zapewni¢ uprawnionym Pracownikom nieodptamie odziez i obuwie robocze, zgodnie
z wlasciwymi przepisami;

zapewni¢ w razie wypadku Srodki do udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej;
powiadomié¢ wlasciwego inspektora pracy i prokurature o wypadku ciezkim, $miertelnym
lub zbiorowym;

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

dokonywa¢ oceny ryzyka zawodowego wiazacego sie z wykonywana pracg
na poszczegolnych stanowiskach;

przeprowadza¢ badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowaé
i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostepniac je Pracownikom;

zawiadamia¢ wtasciwego inspektora pracy i wiasciwego inspektora sanitarnego
o zmianie miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci;

4, Pracodawca oraz osoby na stanowiskach kierowniczych sa obowigzane zna¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

§83

W przypadku wykonywania pracy w tym samym miejscu przez Pracownikéw zatrudnionych
przez Uczelnie i innego Pracodawce, nakzy:

1) wspotpracowac ze sobg;

2) wyznaczy¢, zgodnie z odpowiednimi przepisami, koordynatora sprawujacego nadzér

nad praca wszystkich Pracownikow wykonujacych prace w tym samym miejscu;

3) ustali¢ zasady wspotdziatania w sytuacji zagrozen dla zdrowia lub zycia Pracownikow.

§84

W celu zapewnienia realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych w Uczelni, Pracodawca:
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1)  tworzy stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy, zwana dalkj ,stuzbg BHP”, pelnigcg
funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy;

2)  konsultuje z przedstawicielami uczelnianych organizacji zwiazkowych, wszystkie
dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy;

3) powotluje komisje bezpieczenistwa i higieny pracy, jako swéj organ doradczy
i opiniotwdrczy. W skitad komisji BHP wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele
Pracodawcy, w tym Pracownicy stuzby BHP i lekarz sprawujacy profilaktyczng opieke
zdrowotng nad Pracownikami oraz przedstawiciele uczelnianych organizacji
zwigzkowych, w tym spoteczny inspektor pracy.

§85

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, w szczegdélnosci osoby kierujgce
Pracownikami, obowigzani sg do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
utrzymywania tadu i porzadku na stanowiskach pracy, w pomieszczeniach i obrebie
kierowanej jednostki. Obowigzek ten wynika z odpowiedzialnosci Przetozonego za realizacje
obowigzkéw Pracodawcy wobec Pracownikdow.

. W szczegélnosci kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa do:

1) organizowania pracy w sposéb wykluczajacy zagrozenia wypadkowe oraz zagroZenia
zdrowia i zycia Pracownikéw, w tym choroby zawodowe;

2) przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy dopuszczaniu
Pracownikéw do pracy, to jest przedstawienia przez Pracownika zaswiadczenia
lkekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotmych do pracy na okreslonym stanowisku,
orzeczenia lekarskiego dotyczacego obowigzujacych

badan sanitarno-epidemiologicznych oraz zaswiadczenia o odbyciu szkolenia wstepnego
ogdlnego;

3) przeprowadzenia instruktazu na stanowisku pracy przed dopuszczeniem Pracownika
do pracy oraz poinformowania Pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie
z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) egzekwowania od Pracownikow przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz;

5) zapewnienia aby pomieszczenia, w ktéorych wykonywana jest praca, spetniaty
wymagania dotyczace BHP oraz byly odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
Pracownikdw;

6) wyposazenia stanowisk pracy w bezpieczne, ergonomiczne narzedzia, maszyny i inne
urzadzenia techniczne, spetniajace wymagania dotyczace oceny zgodnosSci okreslone
w odrebnych przepisach;

7) stosowania materiatéw i proceséw technologicznych tylko takich, dla ktérych ustalono
stopienn ich szkodliwosci dla zdrowia Pracownikéw i podejmowania odpowiednich
$rodkéow profilaktycznych, ograniczajgcych lub eliminujacych stopien narazenia,
zapewniajacych ochrone zycia i zdrowia Pracownikéw;

8) stosowania substancji i preparatéw chemicznych oznakowanych w sposéb umozliwiajacy
ich identyfikacje, w opakowaniach zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem,
pozarem lub wybuchem oraz posiadajacych karty charakterystyki;

9) prowadzenia rejestru Pracownikdw oraz wykonywanych prac w kontakcie z substancjami,
preparatami, czynnikami badZz procesami technologicznymi o dziataniu rakotwérczym
lub mutagennym oraz zastepowania tych substancji iczynnikéw mniej szkodliwymi
dla zdrowia lub stosowania $srodkdw ograniczajacych stopien narazenia,
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10} prowadzenia rejestru Pracownikéw oraz wykonywanych prac w warunkach narazenia na
dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych, stosowania srodkéw eliminujgcych bgdz
ograniczajacych stopien narazenia lub ograniczajacych do minimum liczby pracownikéw
narazonych na dziatanie tych czynnikéw;

11) prowadzenia rejestru prac szczegélnie niebezpiecznych oraz imiennych pozwolen
na wykonywanie tych prac, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Rektora w tej sprawie;

12} ochrony Pracownikéw przed promieniowaniem jonizujgcym, pochodzgcym ze Zrédet
sztucznych i naturalnych wystepujgcych w $srodowisku pracy;

13) zapewnienia wzmozonych $rodkéw ostroznosci w przypadku prowadzenia w warunkach
laboratoryjnych  prac  badawczych, pilotazowych ieksperymentalnych poprzez
wprowadzenie szczegblowych instrukcji, zawierajacych postanowienia dotyczace
zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego;

14) zapewnienia, aby prace przy ktérych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracownikéw, a w szczegdlno$ci zagrozenie pozarowe,
wybuchowe, porazenia pradem elektrycznym, wydzielania sie trujacych i szkodliwych
gazdw, wykonywane byly przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.
Szczegbtowy wykaz prac zawiera odrebna regulacja wewnetrzna;

15) zapewnienia, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
miaty wlasciwoséci ochronne i uzytkowe zgodne z wtiadciwymi przepisami, byly
odpowiednio przechowywane, prane, konserwowane oraz posiadaty instrukcje
uzytkowania;

16) Scistej wspotpracy ze stuzbami BHP i ppoz w zakresie poprawy warunkéw pracy oraz
oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg a takze
stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko;

17) umozliwienia Pracownikom, w godzinach pracy, wykonywania badan lekarskich
i obowigzkowych szczepien, oraz sprawowania kontroli nad terminowym
ich wykonywaniem;

18) zapewnienia i nadzoru nad prowadzonymi szkoleniami tematycznymi, zwigzanymi
z wprowadzaniem nowych technologii, narzedzi, maszyn i urzadzen;

19) zapewnienia dostepnosci zatwierdzonych przez stuzbe BHP i ppoz: szczegétowych
instrukeji, regulaminéw porzadkowych i zalecen, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy w laboratoriach, warsztatach oraz Pracowniach
specjalistycznych;

20) nadzoru nad stosowaniem Srodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym iinnym
chorobom zwiazanym z wykonywang praca, a zwlaszcza nad utrzymywaniem w stanie
statej sprawnos$ci urzadzen ograniczajgcych lub eliminujgcych szkodliwe dla zdrowia
czynniki $rodowiska pracy oraz przeprowadzaniem badain i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, rejestrowaniem i przechowywaniem wynikéw tych badan
i pomiaréw oraz udostepnianiem ich Pracownikom;

21) nadzoru nad nieodptatnym zaopatrywaniem Pracownikéw w odziez i obuwie robocze
oraz dostarczaniem Srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajgcych przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku
pracy;

22) zapewnienia $rodkéw do udzielenia pierwszej pomocy przedlkekarskiej, aw razie
wypadku, do zapewnienia udzielenia pomocy poszkodowanemu, podjecia dziatan
eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie i spowodowania ustalenia okolicznosci
i przyczyn wypadku oraz zastosowania srodkéw zapobiegajacych podobnym wypadkom;
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23) powiadomienia Rektora o wypadku ciezkim, $miertelnym lub zbiorowym, ktéry miat
miejsce w kierowanej jednostce;

24) wspétpracy z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i wtasciwym inspektorem pracy,
w trakcie prowadzonych kontroli;

25) przestrzegania szczegélnych wymagan okreSbnych przepisami Kodeksu pracy przy
zatrudnianiu: kobiet oraz Pracownikéw wykonujacych prace w warunkach szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w odrebnym zarzadzeniu
Rektora;

26) wyznaczenia w podporzadkowane] jednostce organizacyjnej oséb odpowiedzialnych
za udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej i ewakuacje pracownikéw, w liczbie
odpowiadajgcej potrzebom, z uwzglednieniem zaje¢ prowadzonych ze studentami.

§86
Osoby, prowadzace zajecia ze studentami, zobowigzane s3:
1) zna¢istosowaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sprawowaé staly nadzér nad zapewnieniem bezpieczefistwa studentéw w trakcie
prowadzonych zaje¢;

3) przed rozpoczeciem zajec - sprawdzié, czy stan techniczny maszyn i urzadzen, ogélny stan
laboratorium, pracowni specjalistycznej lub sali gimnastycznej, nie stwarza zagrozenia
dla zdrowia lub zycia studentéw;

4) zaznajomi¢ studentdéw z przepisami i zasadami BHP, ppoz oraz regulaminem
porzagdkowym - w przypadku zaje¢ w laboratoriach, salach i pracowniach
specjalistycznych;

5) wyraznie oznakowa¢ maszyny i urzadzenia techniczne czasowo niesprawne
lub uszkodzone oraz zabezpieczy¢ je w sposob uniemozliwiajacych ich uruchomienie;

6) wyposaza¢ i egzekwowal stosowanie przez uczesmikéw zaje¢ Srodkéw ochrony
indywidualnej niezbednych do ochrony zycia i zdrowia.

§87

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem Pracownika.

2. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:
1)} znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach i instruktazach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac sie egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP i ppoz. oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych,

4) dbac¢ o porzadek i tad na wlkasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
5) stosowac Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) podda¢ sie wyznaczonym przez Pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sie
do wskazan lekarskich;

7) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw lub inne
osoby, znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
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8) wspétdziata¢ z Pracodawca i przeloZzonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§88

1. Pracownik, ze wzgledu na ochrone zdrowia i zycia, ma prawo do bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy.

2. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swojego Przelozonego w przypadku,
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika, albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

3. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 2, Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

§89

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, oraz
zasady gospodarowania nimi okre$h odrebna regulacja wewnetrzna.

§90

Obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, okre$lajg przepisy
o ochronie przeciwpozarowej oraz instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynkdw, innych
obiektéw budowlanych i terenéw.

§91

1. Nadzér i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

2. Nadzér i kontrole przestrzegania zasad, przepiséw higieny pracy i warunkéw Srodowiska
pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

3. Spoleczna kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, sprawuje Spoteczna Inspekcja Pracy.

4. Organizacje zwigzkowe sprawuja kontrole nad przestrzeganiem prawa pracy oraz uczestnicza,
na zasadach okresbnych odrebnymi przepisami, w nadzorze nad przestrzeganiem przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy osobom
fizycznym wykonujacym prace na innej podstawie niz stosunek pracy w miejscu
wyznaczonym przez Pracodawce.
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ROZDZIAL XIII - NAGRODY I WYROZNIENIA

§92

1. Pracownikom, wyrdZniajacym sie szczeglélnymi osiggnieciami w pracy, Rektor moze
przyznawac nagrody i wyrdznienia honorowe. Tryb przyznawania nagrod okresla regulamin
przyznawania nagrod Rektora dla nauczycieli akademickich oraz regulamin przyznawania
nagréd Rektora dla Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

2. Odpis zawiadomienia o uhonorowaniy, przyznaniu nagrody lub wyréznienia, sklada sie do akt
osobowych Pracownika.

ROZDZIAL XIV - KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY

PRACY

§93

Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rozmy$lnie zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz zawinione niszczenie materiatéw,
urzgdzen, maszyn, narzedzi, sprzety, pomieszczern;

wykonywanie na terenie Uczelni czynnosci nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
ze stosunku pracy;

wykorzystywanie, bez zgody przelozonego, sprzetu, aparatury, maszyn, urzadzem,
pomieszczen i materiatdw Pracodawcy do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
praca;

popelnienie przestepstwa lub wykroczenia:

a) w czasie pracy lub na terenie Uczelni,

b} w zwiazku z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami i petnomocnictwami,
¢) zuzyciem mienia, pieczeci i drukéw Uczelni;

wyrzadzenie Pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci;

dokonanie razacego naduzycia wobec Pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie obowiazku
ochrony jego intereséw i mienia, w tym kradziez mienia;

nie przybycie do pracy, spéZnianie si¢ do pracy, samowolne opuszczenie pracy bez zgody
Przetozonego, a takze niezgodne ze stanem faktycznym rejestrowanie czasu pracy
w elektronicznym systemie czasu pracy;

stawianie sie w pracy po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie Uczelni;

palenie tytoniu na terenie Uczelni;

10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) nie przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ppoz.;
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12) razace naruszenie regulaminu pracy, w szczeg6lnosci zapiséw § 11 i 12 Regulaminu, albo
innej regulacji wewnetrznej obowiazujgcej w Uczelni.

§94

1. Naruszenia porzadku i dyscypliny pracy okresbne w § 93, moga stanowi¢ podstawe
do zastosowania kar lub rozwigzania stosunku pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalbnej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do

pracy w stanie nietrzeZzwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna.

§ 95

1. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie Pracownika, a 1acznie
kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 ust. 1-3
Kodeksu pracy.

2. Wpltyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§96
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez Pracodawce

wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

2. Kary, o ktérych mowa w § 94 ust. 2 wymierza, na wniosek Przetozonego, Prorektor
ds. Personalnych i Organizacyjnych.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

4. Jezeli, z powodu nieobecnosci, Pracownik nie moze byé¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie Pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych Pracownika.

§97

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§98

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

. 0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska
zaktadowej organizacji zwigzkowej reprezentujacej Pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchyknie zastosowanej wobec niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwroci¢ Pracownikowi réwnowartosé¢ kwoty
tej kary.

§99

. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika, po roku nienagannej pracy.

. Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych, umocowany przez Rektora, moze z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare
za niebylta przed uplywem tego terminu.

. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 100

. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie
uchybiajace obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego.

. Zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich okresh Ustawa.

. Orzekanie, w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich, pozostaje w kompetencji
komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich.

§101

. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy wg przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnoéci materialnej pracownikéw.

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sig:
1) pieniadze, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania;

2) narzedzia pracy, maszyny, urzadzenia, sprzet komputerowy, odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej;

3) inne mienie niz wymienione w pkt. 1i 2;
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

. Przekazania Pracownikowi mienia, z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, dokonuje
na pi$mie kierownik jednostki organizacyjnej lub inna osoba do tego upowazniona.

. Postepowanie, w sprawach ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysoko$ci, wszczyna
niezwlocznie kierownik jednostki organizacyjnej, sporzadzajac z przeprowadzonych
czynno$ci odpowiedni protokat, zawierajacy:
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1) dane dotyczace osoby prowadzajacej postepowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie
szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra przyjeta za to mienie
odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane osoby zgtaszajacej szkode;

2) czas trwania postepowania;

3) opis szkody i miejsce jej powstania;

4) okreslenie podejmowanych czynnosci;

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne;
6) wskazanie dowoddow;

7) zataczenie wskazanych dowodow i protokotow przeshichan.

5. Od odpowiedzialno$ci, okreSbnej w ust. 1 i 2, Pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze,
zeszkoda powstala z przyczyn od niego niezakinych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez Pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

ROZDZIAL XV - INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY

§102

Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw ponizej 15 roku Zycia ani pracownikéw miodocianych
(15-18 lat).

§103

1. W Uczelni dokonywane s3 okresowe oceny nauczycieli akademickich oraz oceny pracy
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

2 Zasady i tryb oceny nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi okresla Rektor.

ROZDZIAL XVI - PRZEPISY KONCOWE

§104

Skargi i wnioski Pracownikéw przyjmuje Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych,
po wczesniejszym telefonicznym umowieniu sie na spotkanie we wlasciwym sekretariacie.

§105

1. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem pracy przed
rozpoczeciem pracy.

2. Fakt zapoznania sie z Regulaminem Pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem,
sktadanym do akt osobowych.

50



§ 106
1. Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreskny.

2. Regulamin pracy moze by¢ przez Pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

3. Zmiana treéci Zalacznika nr 1 - Réwne traktowanie w zatrudnieniu i Zatgcznika nr 2 -
Przeciwdziatanie mobbingowi, wynikajaca ze zmiany Kodeksu pracy, nie sanowi zmiany
niniejszego Regulaminu.

§107

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomogci
Pracownikow.

Tre$é niniejszego Regulaminu uzgodniona zostala z organizacjami zwiazkowymi
dziatajacymi w WUM zgodnie z art. 30 ust. 6 ustawy z 23 maja 1991 r. o zwiazkach
zawodowych (DZ.U. z 2019r. poz. 263 j.t. z pdZn. zm.) w dniu 20 sierpnia 2019 roku.
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