Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2017 Rektora UKSW z dnia 6 lipca 2017 r.

REGULAMIN PRACY

UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Na podstawie art. 104 - art. 104°® Kodeksu pracy ustala si¢ Regulamin Pracy Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, ktory obowigzuje wszystkich pracownikow UKSW bez wzgledu
na podstawe nawigzania stosunku pracy.

§2
Regulamin Pracy Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej
,»Regulaminem" ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie oraz okresla zwigzane
Z procesem pracy, prawa i obowiazki Uniwersytetu i jego pracownikow.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

1) ,pracodawca", ,zaktad pracy", ,,Uniwersytet" lub "Uczelnia" - nalezy przez to rozumiec
Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, oznaczajacy pracodawce
w rozumieniu Kodeksu pracy;

2) ,,pracownik" - rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Uniwersytecie na podstawie stosunku
pracy, wynikajacym z: umowy o pracg, mianowania, powotania;

3) ,jednostka organizacyjna" - oznacza kazda jednostke i komorke, wyodrgbniong w strukturze
organizacyjnej Uniwersytetu, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym UKSW;

4) kierownik jednostki organizacyjnej" oznacza rowniez ,,bezposredni przetozony" - osoba
sprawujaca bezposrednie kierownictwo nad zespolem pracownikow danej jednostki lub
komorki organizacyjnej UKSW;

5) ,kadra zarzadzajaca” - Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor;

6) ,organizacja zwigzkowa" - rozumie si¢ przez to wszystkie zaktadowe organizacje zwigzkowe
dziatajace w Uniwersytecie;

7) ,,CSI” - ,,Centrum Systemow Informatycznych”;

8) ,DK” -, Dziat Kadr”;

9) ,DAG” -, Dzialt Administracyjno-Gospodarczy”.

§ 4
Poza niniejszym regulaminem wewnetrzne regulacje prawne UKSW, dotyczace spraw w nim
regulowanych, zawarte sg w szczegdlnosci w:
1) statucie UKSW okreslajacym ustrdj i organizacj¢ Uczelni;
2) regulaminie organizacyjnym UKSW zawierajacym zasady organizacji i funkcjonowania
administracji UKSW;
3) regulaminie $wiadczen socjalnych, zawierajacym zasady i warunki przyznawania $wiadczen
socjalnych i pozyczek na cele mieszkaniowe;
4) regulaminie premiowania;
5) regulaminach przyznawania nagrod Rektora UKSW nauczycielom akademickim oraz
pracownikom nieb¢dacym nauczycielami akademickimi.
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§5

1. Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Uniwersytetu.

2. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy dokonuje Rektor, a na podstawie
udzielonego przez Rektora petnomocnictwa wiasciwy Prorektor i Kanclerz.

3. W imieniu pracodawcy czynno$ci prawnych w zakresie objetym niniejszym regulaminem
- z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych dla Rektora, wiasciwego Prorektora i Kanclerza -
dokonuja: dziekani, dyrektorzy instytutow, kierownicy jednostek organizacyjnych wydziatowych,
miedzywydziatlowych 1 ogolnouczelnianych, zastgpcy kanclerza, kierownicy jednostek
organizacyjnych.

§6

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w UKSW
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,
z zastrzezeniem, ze w stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia niniejszego
regulaminu, stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym (dalej
,ustawa”) i wydanymi na jej podstawie przepisami szczegolnymi, w tym Statutem UKSW.

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

3. Obowiazek zapoznania pracownikdéw z trescig Regulaminu spoczywa na kierownikach jednostek
organizacyjnych. Podpisane przez pracownikow oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia
Regulaminu przechowywane sg w ich aktach osobowych.

. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie pracownikow podejmujacych prace z Regulaminem Pracy oraz innymi
regulaminami obowigzujacymi u pracodawcy, a takze z zakresem obowigzkoéw
pracowniczych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami i zakresem odpowiedzialnosci;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

3) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

4) prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

6) zapewnienie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
na zasadach i wedlug norm ustalonych przez Uniwersytet - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) zapewnienie prowadzenia badan lekarskich wstgpnych, okresowych, kontrolnych oraz
wszelkich innych obowigzkowych dla pracownikow;

8) dostarczenie potrzebnych do pracy narzedzi i materiatow;,

9) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) zaznajomienie pracownikow z przepisami i zasadami dotyczacymi dostepu do informacji
publicznej;

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
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12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)
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pracownikow 1 jej przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

ochrona danych osobowych pracownikow;

szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

dbatos¢ o przestrzeganie w UKSW zasad wspotzycia spolecznego;

przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu;

zapewnienie pracownikom dostgpu do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu (Zatacznik Nr 1 do Regulaminu), z uwzglednieniem regulacji szczegodlnych
dotyczacych wydzialéw koscielnych, wynikajacych z art. 18% § 4 K.P. oraz Statutu UKSW;
zaspakajanie w miar¢ posiadanych $rodkow i mozliwosci, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw, w tym okre§lonych w Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

udostgpnienie na zadanie pracownika jego akt osobowych oraz wydanie zaswiadczenia
dotyczacego informacji zawartych w tych aktach, a takze wydanie pracownikowi na jego
zadanie kopii dokumentow dotyczacych jego osoby;

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostgpnianie do wgladu, na zgdanie
pracownika, dokumentow na podstawie ktorych zostato obliczone wynagrodzenie;
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny kompetencji pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;

w wypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy oraz przy umowach terminowych
obejmujacych zakonczone okresy zatrudnienia pracodawca zobowigzany jest niezwlocznie
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach;

zglaszanie wlasciwym organom panstwowym kazdego wypadku podejrzenia wystapienia
u pracownika choroby zawodowej.

§8

Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:

1)

2)

3)

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

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego;

okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
o prace oraz aktualizacje zakresu obowigzkow zgodnie z wymaganiami i biezacymi
potrzebami pracodawcy.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY W ZAKRESIE
ZAWIERANIA | ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§9

1. Nawigzanie stosunku pracy, bez wzglegdu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
o$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

2. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonania pracy okreslonego

rodzaju na rzecz UKSW pod kierownictwem przetozonego, a Uniwersytet do zatrudnienia
pracownika za wynagrodzeniem.
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Umowe o prace zawiera si¢ 1 rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i innych
przepisach dotyczacych prawa pracy.

Czynnosci prawnych w zakresie nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy dokonuje w imieniu
Uniwersytetu Rektor - w odniesieniu do nauczycieli akademickich, oraz Kanclerz (na podstawie
stosownego petlnomocnictwa Rektora) - w odniesieniu do pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi.

V. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10
Pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie
1 starannie oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub zapisami umowy o pracg.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnos$ci:
1) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonej w UKSW dyscypliny i porzadku w procesie pracy;
2) przestrzega¢ ustalonego w Uniwersytecie czasu pracy i wykorzystywaé go w pelni na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych;
3) przestrzegaé przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom profilaktycznym oraz
innym, obowigzkowym na danym stanowisku, badaniom lekarskim;
5) dbaé o dobro Uniwersytetu i chroni¢ jego mienie;
6) powstrzymywac si¢ od przekazywania osobom trzecim informacji nie przeznaczonej dla nich;
7) nie podejmowac dziatan majacych na celu szkodzenie interesom Uczelni;
8) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajéw akademickich;
9) w miar¢ mozliwos$ci podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;
10) przestrzegaé przepisow o ochronie danych osobowych;
11) informowac o zmianie swoich danych osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Pracownik obowigzany jest do wykonywania obowigzkéw okreslonych w wewnetrznych
przepisach UKSW.
Pracownik posiadajacy, w zwigzku z wykonywana praca, dostep do informacji niejawnych,
zobowigzany jest do przestrzegania zapisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych oraz wewnetrznych regulacji UKSW dotyczacych ochrony informacji
niejawnych.
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z Uniwersytetem, w szczegdlnosci zwroci¢ wszystkie przedmioty lub sktadniki
majatku, w posiadanie ktoérych wszedl podczas wykonywania obowigzkéw pracowniczych pod
rygorem odpowiedzialnosci majatkowe;.

§11

Zabrania si¢ pracownikom w szczegolnosci:

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

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

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

4) wykorzystywania maszyn, urzadzen i wyposazenia lub innych $rodkéw pracy powierzonych
lub udostgpnionych przez pracodawce w celach niezwigzanych bezposrednio
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z wykonywaniem obowigzkow i czynnos$ci stuzbowych;
5) uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi w sposOb niezgodny z instrukcja obstugi lub
uzytkowania;
6) wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie Uniwersytetu.
2. Bezzgody wtadz Uczelni nie wolno wydawaé na zewnatrz ani udostepnia¢ dokumentow, ich kopii
w postaci pism lub innych no$nikow danych, zawierajacych w szczego6lnosci informacje dotyczace
dziatalno$ci Uczelni i zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§ 12
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczego6lnosci:

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

2) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
na terenie UKSW;

4) stawienie si¢ do pracy pod wpltywem Srodkow odurzajacych lub ich posiadanie albo
rozprowadzanie na terenie UKSW;

5) razace naruszanie przepisow BHP i Ppoz.;

6) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

7) falszowanie dokumentéw lub podawanie nieprawdziwych informacji zwigzanych
z zatrudnieniem, wykonywang praca lub z korzystaniem z uprawien pracowniczych;

8) dziatanie na szkod¢ Uniwersytetu, w tym przywlaszczenie mienia lub innych sktadnikow
majatkowych Uniwersytetu;

9) nieuzasadniong odmowe¢ wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub
innego zwierzchnika, ktore wynika z umowy o prace i nie narusza przepisow prawa;

10) stosowanie mobbingu;

11) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

12) naruszanie etyki zawodowe;j.

V. ORGANIZACJA | DYSCYPLINA PRACY

§13

1. Pracownicy Uczelni sg zobowigzani zglosi¢ si¢ do pracy punktualnie w czasie 1 miejscu
0znaczonym.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi niezwtocznie po przyjsciu do pracy
obowigzani sg potwierdzi¢ swa gotowos¢ do pracy poprzez ztozenie wlasnorecznego podpisu na
liscie obecnosci, znajdujacej sie u kierownika jednostki organizacyjnej lub w innym wyznaczonym
przez kierownika miejscu z zastrzezeniem ust. 4.

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

4. Potwierdzenie gotowosci do pracy pracownikéw zatrudnionych w formie telepracy odbywa si¢
za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej, w sposob ustalony przez pracodawce.

§ 14
1. Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowigcy czes$¢ zadan komorki organizacyjnej.
2. Osobag upowazniong do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest jego bezposredni
przetozony lub osoba wskazana przez tego przetozonego.
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W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypelnia catkowicie ustalonego czasu pracy,
bezposredni przelozony moze zwickszy¢ zakres przydzielonych pracownikowi obowigzkow,
do ktorych pracownik posiada kwalifikacje i1 ktore sg zbiezne z pracg uméwiong w rozumieniu
Kodeksu pracy.

§15
W wypadku niemoznosci stawienia si¢ do pracy lub spoznienia z przyczyny z gory wiadome;j, lub
mozliwej do przewidzenia pracownik winien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, zas w razie
niemoznosci powiadomienia wlasciwej osoby pracownik powinien powiadomi¢ DK.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 3, pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci osobiscie
(telefonicznie, drogg poczty elektronicznej), przez inne osoby lub droga pocztowa. Przy
zawiadomieniu za po$rednictwem poczty za date zawiadomienia uznaje si¢ datg stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 moze usprawiedliwia¢ obtozna choroba potgczona
z brakiem lub nieobecnos$cia domownikoéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim wypadku,
pracownik zawiadamia o przyczynie niecobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych
mowa i przedstawia pracodawcy niezbedne dowody z tym zwigzane.
Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.

§ 16

W razie nieobecno$ci w pracy pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ dowody

usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) pisemne o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktoérej dziecko uczgszcza, zawierajace adnotacje potwierdzajaca ten fakt;

4) pisemne o$wiadczenie pracownika i za§wiadczenie lekarskie stwierdzajace okres choroby lub
pobytu w zamknigtym zakladzie opieki zdrowotnej matzonka stale opiekujacego sig
dzieckiem w wieku do lat 8;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje - w charakterze strony lub §wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny - jezeli pracownik nie korzystal
Z miejsca sypialnego.
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§ 17

W wypadku spoznienia si¢ do pracy - pracownik powinien w miar¢ mozliwosci - zawiadomi¢
telefonicznie bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia. Po stawieniu si¢ do pracy
- pracownik, ktory w danym dniu spo6znit si¢ do pracy, winien usprawiedliwi¢ spdznienie
u bezposredniego przelozonego, a na jego zadanie przedtozy¢ odpowiedni dokument
usprawiedliwiajacy spdznienie.

Bezposredni przetozony podejmuje decyzje w sprawie uznania spoOznienia si¢ pracownika
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.

§ 18
Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystgpienia ustne nalezy kierowaé
do bezposredniego przetozonego. Przetozony ma obowiazek niezwlocznie udzieli¢ pracownikowi
informacji o toku zalatwienia jego sprawy, o ile pracownik wystapit na piSmie - informacji
1 wyjasnien nalezy udziela¢ réwniez w tej formie.
Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych z praca
zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sg wyczerpujace, pracownik moze zwrocic si¢ o informacjg
do pracownika lub kierownika odpowiedniej komorki organizacyjne;.
Skargi, wnioski i listy przyjmowane sa w sekretariacie Rektora i Kanclerza. Przedstawiciel
pracodawcy (Rektor i Kanclerz) raz w tygodniu, w ustalonych godzinach przyjmuje pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogolnych Uczelni, kadry kierowniczej i spraw
pracowniczych.
Ostateczna odpowiedz na zlozony wniosek lub skargg winna by¢ udzielona bez zbednej zwloki,
nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od daty jej ztozenia.

§19
Podziat zadan pomigdzy pracownikami oraz przydzial prac dla poszczegélnych pracownikow jest
dokonywany przez bezposrednich przelozonych.
Odpowiedzialnos¢ za dostarczenie pracownikom i wlasciwe przez nich uzywanie materialow
i §rodkdow pracy oraz rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materiatow i §rodkow,
spoczywa na bezposrednim przelozonym.
Odziez roboczg, odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej pracownik pobiera i rozlicza si¢ z nigj
na zasadach odrebnie uregulowanych.
Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony
osobistej obowiazani sg do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w otrzymanej odziezy
ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu sprzetu ochrony osobiste;.
Porzadkowanie i przygotowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

§ 20
Bezposredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we wlasciwym czasie
odziezy i obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposazenia go w niezb¢dne $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobiste;j.
Pracownik winien przechowywa¢ narzedzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz odziez wlasng
w pomieszczeniach 1 miejscach wskazanych przez bezposredniego przetozonego i odpowiednio
zabezpieczonych przez Uczelni¢. W wypadku nie zastosowania si¢ do ww. postanowien, Uczelnia
nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate szkody.
Sposob zabezpieczenia pomieszczen po zakonczeniu pracy ustala bezposredni przetozony
stosownie do warunkow techniczno-organizacyjnych i przepisow wewnetrznie obowigzujacych
w Uczelni.
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§21
O kazdym wypadku kradziezy, zaginigcia lub uszkodzenia sktadnikéw majatkowych Uczelni
pracownik obowigzany jest natychmiast zawiadomi¢ mailowo lub telefonicznie bezposredniego
przetozonego oraz administratora obiektu.
Konsekwencje niedokonania natychmiastowego zawiadomienia ponosi pracownik, chyba
ze opdznienie wynika z okolicznosci niezaleznych od pracownika.

§22
Pracownik moze przebywaé¢ w miejscu pracy poza godzinami pracy ustalonymi dla niego
wylacznie po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, badz na jego pisemny
wniosek i po zgloszeniu pobytu na portierni.
Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani uporzadkowac stanowiska pracy i zabezpieczy¢
pieczecie sluzbowe.
Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sg zobowigzani zabezpieczy¢é pomieszczenie
przed nieuprawnionym dostgpem oraz wyltaczy¢ zasilanie wszelkich urzadzen z wyjatkiem
urzadzen pracujacych w ruchu ciaglym. Pomieszczenie nalezy zamkna¢ na klucz i/lub inne
urzadzenie zamykajgce pomieszczenie i przekaza¢ go do portierni.

§23
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania wymogu trzezwos$ci w czasie pracy i na terenie
Uniwersytetu.
W razie stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci, kierownik jednostki organizacyjnej nie
dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od wykonywania pracy i powiadamia na pi§mie o tym
fakcie odpowiednio Rektora i Kanclerza, w zaleznosci od podporzadkowania organizacyjnego
pracownika oraz DK.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest za zgoda odpowiednio Kanclerza lub
Rektora do usunigcia takiego pracownika z terenu Uczelni, korzystajac w razie potrzeby z pomocy
funkcjonariuszy Policji.
Na zadanie pracodawcy, a takze na zadanie pracownika - badanie stanu trzezwoS$ci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje uprawniony pracownik stuzby zdrowia. W razie potwierdzenia stanu po spozyciu
alkoholu pracownik ponosi koszty badania.
Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy w zwigzku z naruszeniem wymogu trzezwosci
traktuje si¢ jako nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, za ktorag nie przystuguje
wynagrodzenie.
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika w przypadku
stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwoSci.

VI. CZAS PRACY

§ 24
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy
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przez podlegtych mu pracownikoéw oraz tworzenie harmonogramdéw czasu pracy w przypadkach
okreslonych w § 31 ust.1 pkt 2-6 i jego ewidencje.

§ 25
Szczegblowy zakres i wymiar obowigzkow nauczyciela akademickiego, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Senat, ustala dziekan, a w stosunku do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostkach mi¢dzywydziatowych i ogodlnouczelnianych - kierownik odpowiedniej jednostki
organizacyjnej.
Senat Uczelni odrebng uchwala ustala wymiar rocznego pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich oraz dopuszcza mozliwos¢ jego obnizenia.

§ 26
Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy;
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.
Przez prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu czasu
pracy przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikéw po
uplywie okres$lonej liczby godzin, dni lub tygodni. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu
na stosowany system czasu pracy.

§ 27
W  Uniwersytecie pracownicy sa zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu pracy:
podstawowym, réwnowaznym oraz zadaniowym.
W podstawowym systemie czasu pracy - czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Pracownikom, ktoérych dni pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustalane sa
odmiennie niz okreslone w § 29 ust. 11 § 31 ust. 1, kierownicy jednostek organizacyjnych ustalajg
dni pracy i godziny pracy w harmonogramach, sporzadzanych na okresy nie krotsze niz miesigc
1 podawane do wiadomosci tych pracownikow nie pozniej niz na tydzien przed rozpoczeciem
obowigzywania harmonogramu.
W wypadku, zadaniowego systemu czasu pracy, czas pracy okreslany jest wymiarem
powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych do wykonania w ramach podstawowych norm
czasu pracy. Pracodawca moze po porozumieniu z pracownikiem powierzy¢ mu wykonywanie
zadan poza siedzibg pracodawcy.
Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy.
Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym
praca jest $wiadczona wylacznie w pigtki, soboty, niedziele i $wigta; w tym systemie jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca.

§28
Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w podstawowym oraz
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zadaniowym systemie czasu pracy ustala si¢ 4 miesigczny okres rozliczeniowy, obejmujacy
miesigce: styczen - kwiecien, maj - sierpien oraz wrzesien - grudzien.

2. Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy, ustala si¢ jednomiesieczny okres rozliczeniowy. Godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy
regulowane sg wedlug harmonograméw pracy ustalanych na dany miesiac przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

§29

1. W Uniwersytecie obowiagzuje pigciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku.

2. W wypadkach uzasadnionych koniecznoscia realizacji procesu dydaktycznego, zakresem zadan
realizowanych przez jednostke, dopuszcza si¢ za uprzednia zgoda Rektora, w drodze zarzadzenia
mozliwos¢ innego okreslenia dni roboczych w danej jednostce organizacyjnej, pod warunkiem
zachowania zasady pigciodniowego tygodnia pracy oOraz tygodniowej normy czasu pracy
okreslonej dla poszczegodlnych grup pracownikow w § 30.

§ 30
Ustala si¢ nastgpujaca norme czasu pracy:

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

2) przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8 godzin
na dob¢ dla pracownikoéw naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,
administracyjnych administracyjno-ekonomicznych, dziatalno$ci wydawniczej, obstugi oraz
pozostatych pracownikow bibliotecznych.

§ 31
1. Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy:

1) dla pracownikow, o ktorych mowa w § 30 ust. 2, w godzinach od 7.30 do 15.30 (podstawowy
rozktad czasu pracy). Dopuszcza si¢ dla pracownikow, o ktorych mowa w § 37 rozktad czasu
pracy inny niz wskazany w zdaniu pierwszym, jezeli jest to uzasadnione potrzebami uczelni,

2) dla pracownikow o ktoérych mowa w § 30 ust. 1 wprowadza si¢ system rownowaznego czasu
pracy, szczegdtowy miesigczny harmonogram czasu pracy poszczegdlnych pracownikow,
ustala Dyrektor Biblioteki, a w przypadku bibliotek wydziatlowych szczegotowy
harmonogram czasu pracy ustala Dziekan Wydziatu;

3) dla pracownikéw Biblioteki, o ktorych mowa w § 30 ust. 2 zatrudnionych w magazynie
bibliotecznym w godzinach: 7.00-15.00 lub 10.00-18.00 oraz wypozyczalni w godzinach
8.00-16.00 lub 10.00-18.00, szczegétowy miesieczny harmonogram czasu pracy
poszczegdlnych pracownikow ustala Dyrektor Biblioteki;

4) dla pracownikow CSI pracujgcych na zmiany: I zmiana od 7.30 do 15.30 i II zmiana od 12.30
do 20.30, szczegdtowy harmonogram pracy ustala kierownik CSI;

5) dla pracownikéw DAG zatrudnionych na stanowiskach obstugi w godzinach od 6.30 do 14.30
lub od 10.00 do 18.00 , szczegdélowy harmonogram czasu pracy ustala kierownik DAG;

6) dla pracownikéw Niepublicznego Przedszkola UKSW, pracujacych w godzinach od 7.00 do
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18.00, szczegdtowy harmonogram czasu pracy ustala Dyrektor Przedszkola.

2. Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2-5 moze przewidywacé rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika dniami pracy. Ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. W uzasadnionych wypadkach, zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego funkcjonowania
dziatalnosci pracodawcy, Kanclerz na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, moze ustali¢
na okres przejSciowy inny rozklad czasu pracy niz wynikajacy z postanowien ust.1 pkt 1-5.

§32
Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy rozpoczynaja pracg tak, jak pracownicy
petnoetatowi i koncza w zaleznoséci od wymiaru zatrudnienia.

§33
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zmiane rozkladu czasu
pracy. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownika dniami pracy. Zmiana godziny rozpoczgcia
1 zakonczenia pracy nie moze powodowaé zmniejszenia wymiaru czasu pracy.
2. W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1, ponowne rozpoczynanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 34
1. Czas pracy osob zatrudnionych przy przewozeniu 0sob lub towardw realizowany w podstawowym
systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy wedtug rozktadu: od godziny 7.30 do godziny 15.30.
2. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Uczelni - w stosunku do pracownikow o ktéorych mowa
w ust.l - moze byé wprowadzony decyzja Rektora system réwnowaznego czasu pracy
z przedtuzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

§ 35

1. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi reguluja odrgbne przepisy.

2. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi nie moze przekracza¢ 8 godzin
dziennie i 40 godzin tygodniowo.

3. Osoéb niepelnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

5. Postanowien ust. 2 - 4 nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych przy dozorze obiektow.

§ 36

1. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach radcow prawnych regulujg odrgbne
przepisy.

2. Dziekan, Kanclerz, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Wydawnictwa moze ustali¢ i zatwierdzi¢ inny
rozktad czasu pracy na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej (administracyjnej) dla
podlegtych mu pracownikow, o ile wynika to ze sposobu realizowania zadan przez dang jednostke
organizacyjna, jednakze z zachowaniem obowigzujacego dziennego i tygodniowego wymiaru
czasu pracy oraz z uwzglednieniem dobowego i tygodniowego odpoczynku. W wypadku
pozostatych pracownikow - odpowiednig zgode wyraza Rektor lub Prorektor.

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
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§ 37

1. Kierownicy dziekanatow, Dyrektor biblioteki, kierownik CSI zobowigzani sa zapewnic¢ obstugg
administracyjng studiéw niestacjonarnych w terminach odbywania si¢ zaje¢ dydaktycznych.

2. W wypadkach o ktorych mowa w ust. 1 ustala si¢ dla pracownikow inny dzien wolny od pracy,
przy zachowaniu normy czasu pracy przecig¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Kierownik jednostki sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do wiadomosci pracownikow,
nie pozniej niz na 7 dni przed pierwszym dniem miesigca, ktorego harmonogram dotyczy;
harmonogram przekazywany jest do DK niezwtocznie, nie p6zniej niz w ciagu 3 dni roboczych.

4. Zmiana ustalonego harmonogramu czasu pracy jest dopuszczalna w przypadku nieobecnosci
w pracy spowodowanej choroba, opieka nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny, a takze w nagtych
przypadkach, gdy zagrozona jest podstawowa dziatalno$¢ Uczelni, uwzgledniajac w miare
mozliwos$ci wnioski pracownikow, ktérych zmiana dotyczy. O nowym harmonogramie pracownicy
powinni by¢ powiadomieni co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.

§ 38
1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:
1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) wypadkow koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
3. W wypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.
4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5. W wypadkach dotyczacych:
1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
3) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwigzku z jego przejsciem na inng
zmiane,
zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.
6. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypada¢ w niedziele, a w przypadkach
dozwolonej pracy w niedzielg - moze przypada¢ w innym dniu.

§ 39
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
w pracy trwajacej 15 minut, ktdrg wlicza si¢ do czasu pracy. Czas korzystania z przerwy w pracy ustalaja
bezposredni przetozeni.
§ 40
1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
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ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust.
2 pkt 2, nie moze przekraczac dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

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

5. Praca w godzinach nadliczbowych, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 2 jest realizowana na podstawie
pisemnego polecenia kierownika jednostki w zalezno$ci od podporzadkowania organizacyjnego
pracownika.

§ 41
Pracownik nie moze odmowic pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodza szczegolnie wazne
okolicznosci.

§42

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

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

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

§ 43

1. Kadra zarzadzajaca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 151% Kodeksu pracy.

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

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

4. W stosunku do os6b, o ktérych mowa w § 34 niniejszego Regulaminu, wykonujacych stale prace
poza zakladem pracy pracodawca moze ustali¢ w umowie o prace, wynagrodzenie w formie
ryczattu za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;j.

§ 44
W umowie o prace z pracownikiem niebgdacym nauczycielem akademickim zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w tej
umowie wymiar czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia go oproécz normalnego
wynagrodzenia do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151* § 1 Kodeksu Pracy. Praca ta
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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§ 45

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okoliczno$ci wymienione w § 40 ust.1 1 2 wykonywal prace w dniu
wolnym od pracy, wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzienh wolny od pracy, udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

n

§ 46

Pracodawca moze pisemnie zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce, z zastrzezeniem art. 132 1 133 Kodeksu pracy
(dyzur).

Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka godzinowa lub miesigczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okreslaniu warunkoéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

§ 47

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami.

Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym

dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Pracownikowi, ktory wykonywal prace w niedziele i $wigta, dozwolong na podstawie

art. 151'° Kodeksu, pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli jest to niemozliwe z przyczyn obiektywnych —
do konca okresu rozliczeniowego;

2) w zamian za prace w §wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Pracownik pracujgcy w niedzielg powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli

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

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy prace

w niedziele i §wieta, pracownikom zapewnia si¢ 1aczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym

okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, §wigt oraz dni wolnych

od pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajgcym w tym okresie.

§ 48
Pora nocna obejmuje osiem godzin, pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00.
W wypadkach koniecznych praca moze by¢ wykonywana w nocy.
Za kazda godzing pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek w trybie
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 49

Pracownikowi zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy za kazda godzine pracy na drugiej
zmianie, przystuguje dodatek w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach. Dodatek ten

przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dla ktérych praca
w systemie zmianowym wynika z harmonogramu.
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§50

1. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi na biezaco ewidencje i kontrole czasu pracy
poszczegdlnych podleglych sobie pracownikow.

2. Ewidencjg¢ czasu pracy prowadzi si¢ w formie karty ewidencji czasu pracy pracownika.

3. Karta ewidencji czasu pracy zawiera w szczegolnosci: prace w poszczegdlnych dobach, w tym
prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury,
urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci
W pracy.

4. W uzasadnionych wypadkach, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Rektor/Prorektor
moze wyrazi¢ zgode na elektroniczny sposob ewidencjonowania czasu pracy pracownikow,
z zachowaniem warunkow, okre§lonych w ust. 2.

5. Dokumenty dotyczace ewidencji czasu pracy, potwierdzone podpisem i imienng pieczecia,
kierownik jednostki organizacyjnej przesyta niezwtocznie po zakonczonym miesigcu do DK.

§ 51
1. Pracownicy sa zobowiazani $cisle przestrzega¢ godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.
2. Odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacego w Uczelni rozktadu czasu
pracy sg kierownicy jednostek organizacyjnych.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalanie czasu
pracy podlegtych pracownikow oraz ich witasciwe rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy
(w tym ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych).

VI. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 52
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w wypadkach:

1) stawienia si¢ pracownika na wezwanie organu administracji rzadowej, organu samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
wykroczenia, policji oraz wykonywania powszechnego obowiazku obrony lub wezwania
organu wlasciwego w tej sprawie;

2) wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji, strony
lub $wiadka w postepowaniu pojednawczym,;

3) oddania krwi z tytutu honorowego krwiodawstwa oraz przeprowadzenia badan zleconych
przez stacje krwiodawstwa;

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

5) wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sgdowym lub
sprawach o wykroczenia, w lacznym wymiarze do 6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

6) wystgpowania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli;

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

8) Slubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - w wymiarze 2 dni;
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9) S$lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, te$cia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka - w wymiarze 1 dnig;

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

11) wykonywaniu doraznych czynno$ci wynikajacych z funkcji zwigzkowych, jezeli te czynnosci
nie mogg by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy, zgodnie z art. 31 pkt 3 Ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o Zwiazkach Zawodowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1881).

§53
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarzel6 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust.1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej
godziny.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 54
Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylacznie za zgoda
przetozonych.
Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci pracownika podejmuje bezposredni przetozony.
Zastepstwo nieobecnego pracownika organizuje bezposredni przetozony.
Ewidencja nieobecnosci oraz ,,wyjs¢ w godzinach pracy" prowadzona jest w jednostce
organizacyjnej zatrudniajacej pracownika.
Pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z pracy w razie uzasadnionej konieczno$ci zatatwienia
waznych spraw osobistych w godzinach pracy. Za czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia, chyba Ze za zgodg przetozonego odpracowat czas nieobecnosci w ramach tego
samego miesigca pracy.

§55
Zwolnien od pracy udzielajg kierownicy jednostek organizacyjnych na wniosek pracownika.
Kierownik jednostki organizacyjnej przesyla informacje do DK o kazdej nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika oraz podejmuje inne dziatania wynikajgce z obowigzujacych przepisow.

VIl.  URLOPY PRACOWNICZE.

§ 56
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.
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Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu wypoczynkowego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopy wypoczynkowe pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi okresla Kodeks
pracy, a prawo do dodatkowych urlopow wypoczynkowych regulujg odrebne przepisy.

Wymiar urlopu oraz ewidencj¢ urlopow udzielanych pracownikom okre§la i prowadzi DK
w systemie simple.ERP.

Szczegotowy tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim reguluje
odrebna uchwata Senatu.

§ 57
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go
rozktadem 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 si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu
pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin, wowczas jeden dzien urlopu
odpowiada liczbie godzin pracy wynikajacej z tej normy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w wypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata
do wykorzystania jest nizsza, niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory
ma by¢ udzielony urlop.

§ 58
Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika niebedacego nauczycielem akademickim wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien urlopu zaokragla sie¢
w gore do petnego dnia.

§59
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop wypoczynkowy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika niebedacego nauczycielem
akademickim i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.
Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim: dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta
z urlopu ojcowskiego.
W imieniu pracodawcy urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopow udziela bezposredni
przetozony; postanowienie to stosuje si¢ takze odpowiednio w wypadku udzielania pracownikowi
innych urlopéw okreslonych przepisami prawa i postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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§ 60
Obstuga wnioskow i planow urlopowych prowadzona jest w Portalu Pracowniczym w systemie
simple.ERP.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest do zlozenia sugestii
urlopowych w wymiarze dwudziestu dwoch dni na dany rok kalendarzowy z zastrzezeniem,
ze przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna trwaé, nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie ztozonych sugestii, o ktorych mowa w ust. 2
sporzadza plan urlopéw dla danej jednostki organizacyjnej. Plan powinien w miar¢ mozliwo$ci
uwzglednia¢ ztozone przez zainteresowanych pracownikow sugestie zapewniajgc niezaklocony tok
pracy i wykonywanie zadan organizacyjnych jednostki
Planem urlopéw nie obejmuje sie urlopu, o ktorym mowa w § 59 ust. 2.
Plany urlopowe nalezy zatwierdzi¢ w Portalu Pracowniczym kazdego roku do 30 kwietnia.

§ 61
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysluguje wynagrodzenie takie, jakie
by otrzymal, gdyby w tym okresie pracowat. Zasady ustalania wynagrodzenia za urlop okre$lone
sg w odrgbnych przepisach.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, tylko woéwczas, gdy jego
obecno$¢ w zakladzie wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§ 62
Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi kierownik jednostki organizacyjnej.
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe 1 terminowe
wykorzystanie urlopu przez podlegltych pracownikow w danym roku kalendarzowym.
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze obowigzani sg przed rozpoczeciem urlopu
wypoczynkowego wskaza¢ pisemnie osobe, ktora bedzie ich w tym czasie zastgpowata.
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw, zgodnie z art. 163 K.p., nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego - nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 K.p.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenie toku pracy. Stwierdzenie, czy
wystepuja ,,szczegélne potrzeby pracodawcy” uzasadniajace udzielenie urlopu poza planem,
nalezy do 0s6b upowaznionych do udzielania urlopow.

§ 63
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, wnioskujac o udzielenie urlopu zobowiazany
jest do korzystania z elektronicznych wnioskow dostgpnych w portalu, o ktorym mowa
w § 60 ust. 1.
Dopuszcza sie sktadanie wnioskéw urlopowych w formie papierowej w sytuacji, gdy nie sa one
dostepne w Portalu Pracowniczym lub w sytuacji wystapienia awarii systemu.

§ 64
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Urlop bezptatny trwajacy nie dluzej niz jeden miesigc nie ogranicza uprawnien pracownika
do urlopu wypoczynkowego.
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3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 65
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy prawa pracy dotyczace urlopéw pracowniczych, w szczegodlnosci zawarte w Dziale VII
Kodeksu pracy.

VIlIl.  WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 66

1. Wynagrodzenie przyshuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, jesli przepisy prawa tak stanowia.

2.  Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu. Wyrdwnywanie wynagrodzen
1 innych naleznosci ze stosunku pracy odbywa si¢ w terminach wyptat wynagrodzenia.

3. Wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich sag wyptacane w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenia sg wyptacane
W nastepujacym po nim pierwszym dniu roboczym.

4. Wynagrodzenia dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi wyptacane
sa ostatniego dnia miesigca. Jezeli na dzien wyptaty przypada dzien wolny od pracy, wyptata
wynagrodzenia nastgpuje w poprzedzajacym go dniu roboczym.

5. Wyplaty miesiecznego wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika sa dokonywane w punkcie
obstugi kasowej wskazanym przez Uniwersytet.

6. Wyplata wynagrodzenia w formie pienieznej moze zosta¢ dokonana takze do rak osoby
upowaznionej przez pracownika na podstawie pisemnego upowaznienia okreslonego w Zataczniku
Nr 6 do niniejszego regulaminu.

7. Obowigzek wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spelniony w inny sposob niz do ragk wlasnych
pracownika, poprzez przelew na konto za jego uprzednia zgoda wyrazong na pismie wedlug wzoru
okreslonego w Zataczniku Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

8. W wypadku odwotania zgody na wyplate¢ wynagrodzenia na konto i ponowne pobieranie go
w punkcie obstugi kasowej wskazanym przez Uniwersytet nalezy zlozy¢ o§wiadczenie w DK
wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 67

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od osob fizycznych - podlegaja potraceniu, w ustalonej kolejnosci, tylko
nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen

alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy innych tytutéw wykonawczych;
3) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,
4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne naleznosci, za uprzednig zgoda pracownika wyrazong na pismie.

2. Wysokos¢ kwot wolnych od potracen, ktére mogag by¢ dokonywane za zgodg i bez zgody
pracownika, reguluja przepisy Kodeksu pracy.

3. Nagroda z funduszu nagrdod i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega egzekucji na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych do pelnej wysokosci.
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§ 68
Na wniosek pracownika, pracodawca udostepnia pracownikowi dokumenty, na podstawie ktorych
zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Ewentualne zastrzezenia badz watpliwosci dotyczace wyptaconej kwoty wynagrodzenia pracownik
zglasza do Dzialu Plac, ktéory prowadzi ewidencje indywidualnych wynagrodzen kazdego
pracownika.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 69
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowaé, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy. Postanowienie to dotyczy rowniez osob
opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat.
Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersig,
zatrudniong przy pracach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet lub w razie przedtozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé
pracy dotychczasowe;j.
Nalezy przestrzega¢ szczegdlnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy
zatrudnianiu kobiet, przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig wymienionych w zataczniku do rozporzadzenia
Rady Ministrow. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy 1ikobiet karmigcych dziecko piersig stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane 3cznie.
Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 70
Mtodocianych wolno zatrudnia¢ tylko na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy i przepisach
wykonawczych.
Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby ktora nie ukonczyta 16 lat.
Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum;
2) przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajgce, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich

zdrowiu.

Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze byé¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
Nalezy przestrzega¢ szczegélnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy
zatrudnianiu mlodocianych, przy pracach okre$lonych w odrgbnych przepisach. Wykaz prac
wzbronionych stanowi Zalacznik nr 3, wykaz niektérych rodzajow prac wzbronionych
miodocianym, przy ktorych zezwala si¢ na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat
stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
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X. BEZPIECZNSTWO I HIGIENA PRACY

§71

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany do zapewnienia:

1) przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawania polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania tych
polecen;

2) dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z pracg
wykonywang na poszczegolnych stanowiskach;

3) wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

4) wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy.

W UKSW stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej ,,shuzbg bhp”, petniaca funkcje

doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest Inspektorat Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy oraz Spoteczni Inspektorzy Pracy.

Osoby reprezentujace pracodawce konsultuja w trybie roboczym z przedstawicielami

Uczelnianych organizacji zwigzkowych wszystkie dziatania zwiazane z bezpieczenstwem i higiena

pracy; w wypadku koniecznoséci podjecia dzialan przez pracodawce, decyzje w tej sprawie

podejmuje Rektor.

Rektor powotuje Komisj¢ ds. warunkoéw pracy, jako swoj organ doradczy i opiniotwoérczy. W sktad

komisji bhp wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy stuzby bhp

i lekarz sprawujacy profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami, oraz przedstawiciele

pracownikow, w tym przedstawiciele Uczelnianych organizacji zwigzkowych i Spoteczni

Inspektorzy Pracy.

§ 72

Kadra zarzadzajaca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW sg obowigzani zna¢,

w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kadra zarzadzajgca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani do odbycia

szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania

cigzacych na niej obowigzkow; szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

Kanclerz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW s3 obowigzani do zapewnienia

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w swoich jednostkach. Obowigzek ten wynika

z odpowiedzialno$ci przetozonego za realizacje obowiazkéw pracodawcy wobec pracownikow.

W szczegdlnosei kierownicy sg obowigzani do:

1) zapewnienia, aby obiekty budowlane, w ktorych znajduja si¢ pomieszczenia pracy spetniaty
wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

3) stosowania materiatdw i proceséw technologicznych tylko takich, w stosunku do ktorych
ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikoéw i podejmowania odpowiednich
srodkow profilaktycznych;

4) zapewnienia wzmozonych s$rodkéw ostroznosci, w wypadku prowadzenia w warunkach
laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymentalnych nieznanych dotad
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procesow technologicznych i1 materiatow, poprzez wprowadzenie szczegotowych instrukeji,
zawierajacych postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia
ludzkiego;
zapewnienia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwo§¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownikow, a w szczegolnosci zagrozenie pozarowe,
wybuchowe, porazenia pradem elektrycznym, wydzielania si¢ trujacych i szkodliwych gazow,
byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji. Wykaz prac
wykonywanych przez dwie osoby, stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu;
stosowania tylko substancji chemicznych i ich mieszanin oznakowanych w spos6b widoczny
umozliwiajacy ich identyfikacje;
stosowania niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatow chemicznych tylko pod
warunkiem zastosowania §rodkéw zapewniajacych pracownikom ochrong ich zycia i zdrowia,
posiadania aktualnego spisu tych substancji i preparatow oraz kart charakterystyk, a takze
opakowan zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem;
ochrony pracownikéw przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrodet
sztucznych 1 naturalnych wystepujacych w srodowisku pracy;
stosowania $rodkow zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang praca, a zwlaszcza utrzymywania w stanie stalej sprawnosci urzadzenia
ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz
przeprowadzania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia rejestrowania
i przechowywania wynikow tych badan i pomiaréw oraz udostgpniania ich pracownikom;
zapewnienia przeprowadzenia obowigzkowych szkolen z zakresu bhp - instruktazu
stanowiskowego 1 szkolen okresowych oraz wydawania szczegétowych instrukcji
i wskazowek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;
nieodplatnego zaopatrywania pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz dostarczania
srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy zgodnie
z obowiazujacym zarzadzeniem Rektora;
w  wypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjgcia dzialan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie
i spowodowania ustalenia w przewidzianym, okreslonym zarzadzeniem Rektora, trybie
okolicznos$ci i przyczyn wypadku oraz zastosowania §rodkéw zapobiegajacych podobnym
wypadkom;
przestrzegania wymagan okre$lonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu pracownikoéw
do pracy lub powierzeniu im okreslonego rodzaju prac odnosnie:
a) egzekwowania zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na okreslonym stanowisku,
b) egzekwowania zaswiadczen o odbyciu szkolenia wstepnego ogolnego,
C) przeprowadzenia szkolenia na stanowisku pracy,
d) zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego na okre§lonym stanowisku pracy;
zapewnienia srodkow do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z odrgbnymi przepisami.

W celu realizacji swych obowigzkéw w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy i nauki, kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych UKSW powotuja
petnomocnikéw do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug zasad okreslonych zarzadzeniem

Rektora, wspotpracujacych z Inspektoratem BHP UKSW.

§ 73

Pracownik, ze wzglgedu na ochrong zdrowia i zycia, ma prawo do bezpiecznych i higienicznych

Strona 22 z 25



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2017 Rektora UKSW z dnia 6 lipca 2017 r.

warunkow pracy.

Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swojego przetozonego, w wypadku, gdy

warunki pracy nie odpowiadaja 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.

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

a w szczegoblnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych;

3) zapoznaé si¢ z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i stosowaé si¢ do
okreslonych zasad ochrony przed zagrozeniami;

4)  dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

5) stosowaé tylko substancje chemiczne i ich mieszaniny oznakowane w sposob widoczny,
umozliwiajacy ich identyfikacje, udostgpnione przez pracodawce;

6) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

7) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w UKSW wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 74

Osoby kierujagce pracownikami sa obowigzane zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania

cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Osoby kierujgce pracownikami sa obowigzane:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) przed dopuszczeniem pracownikow do pracy, przeprowadzaé instruktaz stanowiskowy na
stanowisku pracy, informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie¢
z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zglasza¢ do Inspektoratu BHP UKSW kazdg zmiane warunkow pracy mogacg skutkowac lub
mie¢ wptyw na zmiang oceny ryzyka zawodowego;

4) zapoznawaé pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach, po
kazdym okresowym przeprowadzeniu oceny tego ryzyka;

5) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

6) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzglgdniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy;

7) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

8) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy;
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9) =zapewnié, zeby okreS$lone rodzaje prac byly wykonywane zgodnie z przepisami zawartymi
w rozporzadzeniach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawanych przez
wlasciwe ograny panstwowe;

10) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami Uczelni;

11) przestrzegaé przepisow przeciwpozarowych;

12) wspoétdziata¢ z pelnomocnikiem kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§75
Nadzor i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.
Nadzoér i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkoéw $srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.
Spoteczna kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje Spoteczna Inspekcja Pracy.
Uczelniane organizacje zwiazkowe sprawuja kontrole nad przestrzeganiem w Uczelni prawa pracy,
a w szczegolnosci przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
We wszystkich obiektach Uniwersytetu obowigzuje zakaz palenia wyrobdéw tytoniowych.
Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac tego zakazu.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 76
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
w szczegolnosci okreslonej w Regulaminie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare
pienigzng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszaé¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§77
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnos$ci w zakltadzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.
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3. Kary okre$lone w § 76 ust. 1 i ust. 2 wymierza:

1) kierownikom jednostek organizacyjnych - Rektor lub Kanclerz, zgodnie z przyjetym
w Regulaminie organizacyjnym UKSW podporzadkowaniem;

2) pozostalym pracownikom, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wtasnej
inicjatywy - Rektor lub Kanclerz, zgodnie z przyjetym podporzadkowaniem stuzbowym
pracownika.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, ktorego odpis wilacza si¢ do
jego akt osobowych.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do Rektora. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest
roOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Karg uwaza si¢ za niebyla 1 wpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

§78
Pracodawca, bioragc pod uwage osiagnigecia w pracy i nienaganne zachowywanie si¢ pracownika po
ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym, z inicjatywy wlasnej lub na wniosek organizacji
zwiazkowej, uznac¢ kare za niebyta.

§79
1. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za postgpowanie
uchybiajgce obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego.
2.  Szczegotowy tryb postgpowania dyscyplinarnego nauczycieli akademickich okresla ustawa.

§ 80

1. Za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, nieprzestrzeganie przepisow
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia i nie przestrzeganie przyjetego w Regulaminie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy - nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnoséci porzadkowej na
zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale Regulaminu.

2. Kary, o ktorych mowa w ust. 1, nauczycielom akademickim udziela Rektor (Prorektor) na wniosek
kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej lub z wlasnej inicjatywy.

XIl.  NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 81
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegélnie do wykonywania
zadan Uniwersytetu, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyroznienia Rektora sg przyznawane pracownikom Uniwersytetu na podstawie
obowigzujacych w Uczelni regulamindéw ich przyznawania.
3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyroznienia wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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