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Regulamin Pracy
Zatacznik do Zarzadzenia nr 76/2017 Rektora WUM z dnia 5.07.2017r. z pdzn. zm.

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym,
zwanym w dalszej tresci ,uczelnig”.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Kodeks pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. (Dz. U. 2016 poz. 1666 j.t. z pdzn. zm.),

2. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2016 poz. 1842 , z pbzn. zm.)

3. Rozporzadzeniu MNiSZW — nalezy przez to rozumie¢ aktualne rozporzadzenie
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkéw wynagradzania za
prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw
uczelni panstwowych,

4. Rozporzadzeniu MPiPS — nalezy przez to rozumieé aktualne rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,

5. Zataczniku do rozporzadzenia RM - nalezy przez to rozumieé aktualny
zatgcznik do rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wykazu prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

6. Rozporzadzeniu RM - nalezy przez to rozumie¢ aktualne rozporzgdzenie Rady
Ministrbw w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac,

7. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie wprowadzajgce Regulamin

Pracy Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Warszawski Uniwersytet Medyczny,

Osobie reprezentujgcej Pracodawce — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktéra

reprezentuje  Pracodawce: Warszawski Uniwersytet Medyczny wobec

Pracownika, zgodnie z podporzadkowaniem okreslonym w Regulaminie

organizacyjnym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,

10.Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajgca z pracodawcy
w stosunku pracy,

11.Pracowniku zarzadzajgcym w imieniu pracodawcy zakladem pracy — nalezy
przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach: Rektora, Prorektoréw,
Dziekanow, Kanclerza, Kwestora.

12.Przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujgcg bezposrednio
kierownictwo nad zespotem pracownikbw danej jednostki organizacyjnej
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

§3
1. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
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czasu pracy oraz zajmowane stanowisko, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W stosunku do nauczycieli akademickich, postanowienia regulaminu obowigzujg
tylko w zakresie nieuregulowanym Ustawa, przepisami szczegdlnymi wydanymi
najej podstawie oraz przepisami Statutu Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego.

§4
Kazdy pracownik uczelni obowigzany jest znaé i $cisle stosowaé postanowienia
niniejszego regulaminu oraz zalecenia pracodawcy, dotyczgce organizacji i porzadku
pracy, okre$lone w drodze odrebnych regulacji wewnetrznych.

§5
Czynnosci z zakresu prawa pracy, zgodnie z zakresem okreslonym w Statucie
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, dokonuje Rektor lub wiasciwa osoba
reprezentujgca Pracodawce, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym uczelni
lub petnomocnik Rektora.

Rozdziat I
Prawa i obowiazki pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdinosci:

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

2) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
a takze osigganie przez pracownikdw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoséci pracy;

3) organizowa¢ prace w sposoéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$C zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nie okreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

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

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

9) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, Swiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego
od wczesniejszego rozliczenia sie pracownika;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;



11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw;

12) wptywaé na ksztattowanie w uczelni zasad wspo6tzycia spotecznego;

13) szanowaé godnosé¢ i inne dobra osobiste pracownika;

14) stosowac przepisy ustawy o ochronie danych osobowych;

15) zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji — wyciag z Kodeksu pracy
zawierajgcy tekst wyzej wymienionych przepisdw stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu;

16) informowal pracownikéw, w sposdb przyjety w uczelni, o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

17) przeciwdziataé mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu - wyciag
z przepis6w Kodeksu pracy dotyczgcych mobbingu stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu;

18) ustalaé harmonogram pracy pracownikédw i informowaé pracownikow
o harmonogramie, zgodnie z Kodeksem pracy;

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

2. Informowanie pracownikéw, o ktérym mowa w pkt. 16, jest realizowane poprzez
udostepnianie informaciji na stronie internetowej uczelni.
3. Za wypetnianie obowigzkdéw 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 sg osoby

dziatajace w imieniu pracodawcy w zakresie powierzonych im zadan;

3) punktach: 12, 13, 17 — odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy.

§7
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
umowa o prace;

2) okreslenia zakresu obowigzkéw  kazdego pracownika, zgodnie
z postanowieniami uméw o prace i przepisami prawa;

3) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikoéw pracy, z wyjgtkiem prac,
do ktérych prawo wynika z odrebnych regulacji prawnych.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki pracownika

§8
Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do :
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni
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robocze oraz podczas urlopdw;
4) jednakowego i rébwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkoéw;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.
§9
1. Pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.
2. Podnoszenie kwalifikacji finansowane [ub wspéffinansowane przez Pracodawce
moze odbywac sie na podstawie zgody Pracodawcy wyrazonej na pismie.
3. Dofinansowanie studiéw odbywa sie na podstawie umowy w sprawie podnoszenia
kwalifikacji okreslajgcej zobowigzania Pracownika i Pracodawcy.

§10
Pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:

1) wykonywaé powierzong prace sumiennie, starannie i terminowo,
z zachowaniem obowigzujgcych przepisow prawa;

2) stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) chroni¢ mienie pracodawcy i wykorzystywac¢ urzadzenia, sprzet, programy
czy srodki komunikacji wytacznie w celu realizacji pracy zawodowej;

4) przestrzegaé postanowien regulaminu pracy i innych odrebnie ustalonych
regulacji wewnetrznych;

5) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach oraz zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy i wykorzystaé w peni
czas pracy na prace zawodowg;

7) rzetelnie i zgodnie z prawdg rejestrowaé przyjscia do pracy i wyjScia z
pracy, za pomocg elektronicznego systemu ewidencjonowania czasu
pracy (o ile taki system funkcjonuje w danej jednostce);

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

9) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych;

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

11) dbaé o dobro pracodawcy i jego dobry wizerunek;

12) dbacé o czystosc¢ i porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy,
wiaéciwe zabezpicczenie narzedzi, urzadzen i pomieszczenia pracy;

13) przestrzega¢é w uczelni zasad wspdbtzycia spotecznego i etyki
postepowania  wobec  studentéw, doktorantéw,  przetozonych,
podwtadnych i wspotpracownikéw;,

14) podnosi¢ kompetencje pracownicze, zgodnie z potrzebami i zaleceniami
pracodawcy oraz stale doskonali¢ jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej

pracy,



15)

16)

17)

bezzwiocznie informowaé przetozonych o zaobserwowanym zjawisku
mobbingu, stosowanym zaréwno wobec samego pracownika, jak i innych
pracownikow;

przestrzega¢ obowigzku trzezwosci i zakazu palenia tytoniu na terenie
uczelni;

w przypadku zakonhczenia stosunku pracy, rozliczyé sie z zaktadem,
potwierdzajgc ten fakt poprzez odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§ 1

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

niedbate, nieterminowe Ilub rozmys$lnie zte wykonywanie powierzonej
pracy; narazajgce pracodawce na straty lub szkody;

bezpodstawne niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonego;
naruszanie zasad wspotzycia spotecznego, w tym obrazliwy
lub lekcewazgcy stosunek do przetozonego, wspoipracownikéw
lub studentow;

naruszanie etyki zawodowej;

dziatanie naruszajgce dobry wizerunek pracodawcy;

nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej Ilub tajemnicy okreslonej
odrebnymi przepisami, ujawnianie tajemnic i informacji, ktére mogg
naruszy¢ interes lub dobre imie pracodawcy, a takze zaniedbywanie
ochrony tych tajemnic;

nie przestrzeganie ustalonego czasu pracy, potwierdzanie czasu pracy
niezgodnie z prawdag, w tym przy uzyciu elektronicznych systeméw
do rejestrowania czasu pracy;

wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wtasnoscig pracownika;

razace lub ponawiane naruszenie przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przeciwpozarowych;

stosowanie wobec ktéregokolwiek z pracownikow czy studentéw
dyskryminacji lub mobbingu.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 12

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 nastgpi¢ o godzinie wynikajacej
z postanowienn umowy o prace, systemu i rozktadu czasu pracy pracownika
w danym dniu, z wyjgtkiem okolicznos$ci pisemnego polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych.
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. Pracownik zobowiazany jest punktualnie rozpoczynaé i konczy¢ prace.
. Czas, wynikajgcy z wczeséniejszego przyjscia do pracy albo z pdzniejszego wyjscia

z pracy, nie jest traktowany jako praca w godzinach nadliczbowych, jezeli obecno$¢
w pracy w tym czasie nie zostata uzgodniona na piSmie, zgodnie z zasadami
okredlonymi w odrebnym Zarzadzeniu Rektora.

. W celu ewidencjonowania czasu pracy pracodawca moze prowadzi¢ monitoring

wejs¢ i wyjs¢ pracownikbw z zastosowaniem elektronicznego systemu do
rejestrowania czasu pracy przy wykorzystaniu karty identyfikacyjnych pracownikéw.
W takim przypadku, w celu zapewnienia mozliwosci prawidtowego
ewidencjonowania czasu pracy pracownikébw oraz mozliwosci  kontroli
przestrzegania przez pracownika czasu pracy, na karcie identyfikacyjnej
pracownika umieszcza sie nastepujgce dane dotyczgce pracownika: zdjecie twarzy,
imie, nazwisko oraz jednostke organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

. System elektronicznego rejestrowania czasu pracy wymaga przylozenia przez

pracownika ww. karty identyfikacyjnej pracownika do czytnika kart umieszczonego
w budynku, w ktérym znajduje sie stanowisko pracy pracownika. Pracownik jest
zobowigzany do korzystania z karty identyfikacyjnej mu przyznanej, tj. wytacznie
karty zawierajgcej jego dane osobowe.

. Zewzgledu na potrzebe kontroli poprawnosci wykorzystywania karty

identyfikacyjnej przez pracownika, elektroniczny system do rejestrowania czasu
pracy moze utrwala¢ (nagrywac) wizerunek twarzy osoby dokonujgcej odczytu karty
identyfikacyjnej pracownika w czytniku kart.

. Zasady ewidencjonowania czasu pracy oraz rejestrowania czasu pracy

z zastosowaniem elektronicznego systemu do rejestrowania czasu pracy okresla
odrebne Zarzadzenie Rektora.

§13

Do celéw rozliczania czasu pracy:

1.

2.

3.

1) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy;

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

§ 14
W uczelni obowigzuje przecietnie pieciodniowy tydzien pracy, ktory obejmuje dni
od poniedziatku do soboty.
Dopuszczalna jest praca w niedziele i $wieta, z zachowaniem przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy.
Pracownikom $wiadczacym prace w soboty, niedziele i dni Swigteczne, bezposredni
przetozony ustala indywidualny harmonogram pracy, w ktérym wyznacza dni wolne,
W zamian za przepracowane, wyzej wymienione dni.

. Dlugo$¢ okresu rozliczeniowego ustala sie na 3 miesiace, z zastrzezeniem

§ 21, 22 i 24 ust. 3 i 4 regulaminu.

§15

. Czas pracy nauczycieli akademickich okresla ustawa oraz Statut Warszawskiego
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Uniwersytetu Medycznego.

. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw

dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.

. Czas pracy nauczyciela akademickiego uczestniczgcego w sprawowaniu opieki

zdrowotnej jest okreslony ponadto zakresem jego obowigzkéw zwigzanych
z zapewnieniem ciggtej opieki nad pacjentami szpitali klinicznych lub innych
podmiotdéw leczniczych, na terenie ktérych sg prowadzone zajecia dydaktyczne.

. Szczegbtowe dni i godziny pracy nauczyciela akademickiego mogg zostaé

okreslone w informacji uzupetiajacej o warunkach zatrudnienia, wydawanej na
podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

. Wymiar zaje¢ dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk okreslany jest na dany

rok akademicki przez Senat Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

. Szczegbtowy zakres i wymiar obowigzkéw nauczyciela akademickiego ustala

kierownik jednostki organizacyjnej.

. Czas pracy pozostatych pracownikow okre$la ustawa oraz Kodeks pracy.
. Czas pracy rezydentdéw okres$la Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 2 stycznia

2013r. (DZ. U. 2013 poz. 26 z pdzn. zm.) .

. Czas pracy pracownika, wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci

niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

§ 16

Czas pracy z zastrzezeniem § 21, 22 i 24 Regulaminu, nie moze przekroczy¢:

1) dla nauczycieli akademickich, z wyjgtkiem stanowisk okreslonych w ust. 2
ponizej, przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy;

2) dla bibliotekarzy dyplomowanych oraz dyplomowanych pracownikéw
dokumentaciji 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 pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentaciji i informacji
naukowej zatrudnionych na stanowiskach: kustosza bibliotecznego, starszego
bibliotekarza i starszego dokumentalisty obowigzkowy wymiar czasu pracy
wynosi 36 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy;

3) dla  pracownikbw  naukowo-technicznych i  inzynieryjno-technicznych,
administracyjnych oraz pozostatych pracownikéw bibliotecznych — przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz 8 godzin
na dobe;

4) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi
— przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej
niz 8 godzin na dobe;

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



§17
Wymiar czasu pracy
. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym, ustalany jest zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 130 Kodeksu
pracy.
. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie
obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajgcych
do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z rozktadem czasu pracy
tego pracownika.
. Tygodniowy czas pracy pracownika, tgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem
pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 18

Okresy odpoczynku
. Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku w kazdej dobie.
. Przepisy okreslone w ust. 1 nie dotycza:
1)  pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) przypadkdéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia

lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
. W sytuacji niezachowania odpoczynku dobowego, o ktéorym mowa powyzej,
pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym réwnowazny okres
odpoczynku.
. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
. W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy, w zwigzku z przejSciem pracownika na inng zmiane, zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowacé
mniejszg liczbe godzin, ale nie mniejszg niz 24 godziny.
. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 i 5 powinien przypadac w niedziele. Niedziela
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 przypadaé w innym dniu, niz niedziela.

§ 19

. W uczelni mogg by¢ stosowane systemy czasu pracy i rozktady czasu pracy
przewidziane w Kodeksie pracy i okreslone w niniejszym regulaminie.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni mogg wprowadza¢ w ramach
obowigzujgcych przepisébw oraz unormowan ustalonych w Regulaminie,
szczegbtowe uregulowania dotyczgce systemoéw i rozktadéw czasu pracy oraz
organizacji pracy.

. Szczegbtowe uregulowania, o ktérych mowa w ust 2, wymagajg pisemnego
uzasadnienia wnioskodawcy i pisemnej zgody Osoby reprezentujgcej Pracodawce,
zgodnie z podporzadkowaniem okreslonym w Regulaminie organizacyjnym
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.



. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 3 sg przechowywane w aktach osobowych
pracownikow.

§ 20
Zadaniowy czas pracy
. W jednostkach organizacyjnych Iub na stanowiskach, na ktoérych jest
to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, albo miejscem wykonywania
pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Przetozony,
po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania okre$lonych
zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w § 16
regulaminu.
. Zastosowanie zadaniowego czasu nastepuje na podstawie umowy o prace.

§ 21
System skréconego tygodnia pracy
. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy.
. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez mniej niz 5 dni w ciggu
tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz
do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym jednego miesigca (skrocony tydzien pracy).
. Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie umowy o prace.

§ 22

System pracy weekendowej

. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu
pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta.
. W tym systemie dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wiecej niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajgcym jednego miesigca.

. Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie umowy o prace.

§ 23
Praca zmianowa
. Bez wzgledu na stosowany system czasu pracy, w jednostkach organizacyjnych,
w ktorych wystepuje taka potrzeba, moze byé wprowadzona praca zmianowa.
. Przez prace zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego
rozktadu czasu pracy, przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez
poszczegdlnych pracownikdéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.
. Za kazdg 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.

§ 24
System rownowaznego czasu pracy
. W jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach, jezeli jest to uzasadnione
rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany system réwnowaznego



czasu pracy, w ktorym 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.

. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych 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 réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz
do 16 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym jednego miesigca.

. Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb moze by¢
stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w kitérym 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 przedluzenie
w szczegOblnie 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 zachowania trybu
okreslonego w § 19 Regulaminu.

§25
Rozklady czasu pracy
. Podstawowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w § 16 pkt. 34,
jest nastepujacy: poczatek pracy o godz. 8.00, koniec pracy o godz. 16.00.
. Na pisemny wniosek pracownika, pracownik moze by¢ objety ruchomym czasem
pracy, w ktérym 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.
. Ruchomy czas pracy obejmujgcy godziny rozpoczynania i koriczenia pracy
okreSlone w ust. 2 nie mogg powodowaé skrécenia godzin funkcjonowania
jednostek organizacyjnych Uczelni dziatajgcych w godzinach 8.00 - 16.00.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialni sg za koordynowanie
pracy pracownikébw jednostki nadzorujac, aby funkcjonowanie jednostek
organizacyjnych Uczelni w godzinach 8.00 - 16.00 nie byto zaktécone z powodu
objecia pracownikéw tej jednostki ruchomym czasem pracy.
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. Rozkfad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy. W takim
przypadku, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. W razie zatrudnienia pracownikéw wymienionych w ust. 1 w systemie czasu pracy,
o ktérym mowa w § 21, 22, 23 i 24, rozktad czasu pracy ustalony jest
w harmonogramie pracy.

§ 26
: Harmonogram pracy
. Harmonogram pracy ustala bezposredni przetozony i podaje go do wiadomosci
pracownikdéw, w sposéb ustalony w jednostce organizacyjnej, co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.
. Harmonogram moze by¢ sporzadzony w formie pisemnej lub elekironicznej,
na okres obejmujgcy, co najmniej 1 miesigc.
. Harmonogram pracy moze by¢ zmieniony z waznych przyczyn, lezacych po stronie
pracownika lub pracodawcy.
. Harmonogramu nie sporzadza sie, jezeli rozktad czasu pracy pracownika wynika
zumowy o prace, albo pracownika obowigzuje zadaniowy czas pracy, a takze
w sytuacji okre$lonej w ust. 6 ponizej.
. Podstawowy rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ustalajg indywidualnie ich przetozeni, z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszym paragrafie, po uzyskaniu zgody osoby reprezentujgcej
Pracodawce.
. Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika
jednostki organizacyjnej, w trybie okreslonym w § 19 Regulaminu, moze zosta¢ dla
niego ustalony indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety (indywidualny czas pracy).

§ 27
Dyzur
. Kierownik jednostki moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy (zwanej dalej

dyzurem) wynikajgcej z umowy o prace, w uczelni lub innym wyznaczonym miejscu,
z zastrzezeniem art. 132, 133§ 1519 § 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 odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwo$ci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z osobistego
zaszeregowania pracownika, okreslonego stawkg godzinowa lub miesieczna,
a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu

warunkéw wynagradzania, 60% wynagrodzenia, z zastrzezeniem art. 1519 § 4

Kodeksu pracy.
§ 28
Praca w porze nocnej
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. Pora nocha obejmuje czas od godz. 22.00 do godz. 6.00.
. Zasady dotyczgce czasu pracy w porze nocnej okresla Kodeks pracy.
. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek

do wynagrodzenia w wysoko$ci 20% stawki godzinowej, wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw, za kazdg
godzine pracy w porze nocnej.

§ 29
Praca w dni wolne od pracy

. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i Swieta, okreslone w przepisach o dniach

wolnych od pracy. Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

. Za prace w niedziele lub Swieta, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00

w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, pracodawca jest

obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli, a jesli nie jest to mozliwe
~ do konca okresu rozliczeniowego;

2) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

. Jesli nie jest mozliwe zapewnienie dnia wolnego od pracy, o ktérym mowa w ust. 3,

pracownikowi przystuguje dodatek za prace w niedziele lub Swieto, naliczany
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Kodeks pracy.

. Pracownik pracujgcy w niedziele, powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie

z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw zatrudnionych w systemie
czasu pracy, o ktérym mowa w § 22 regulaminu.

§ 30

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

§ 31
Przerwy w pracy

. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

15-minutowa przerwa, ktéra wliczana jest do czasu pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

. Przerwy ustala bezposredni przetozony.
.Wczasie dnia pracy pracownikowi moze zostaé udzielona przerwa

nieprzekraczajgca 60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie
spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy.

. O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni przetozony

zainteresowanego pracownika.
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. Przerwy dla pracownikéw pracujgcych przy komputerach, okreslajg obowigzujace
przepisy, dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy dla tej kategorii pracownikéw.

. Przerwy w pracy dla kobiet, wynikajgce z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,
okreéla § 62 regulaminu.

§32

Praca w godzinach nadliczbowych
. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy
i moze byé wykonywana na zasadach okres$lonych w Kodeksie pracy oraz
odrebnych regulacjach wewnetrznych - wytgcznie na pisemne polecenie
przetozonego.
. 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 udzielic 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 nasigpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpézniej do konhca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednak nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia,
naleznego pracownikowi za petny 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 zwigzku z okolicznoSciami
okre$lonymi w ust. 2, nie moze przekroczy¢ dla pracownika 350 godzin w roku
kalendarzowym.
. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

. Zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich, okresla
ustawa oraz Senat w drodze uchwaly.

§ 33

Ewidencja czasu pracy
. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy do celéw prawidtowego ustalania
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wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi na zgdanie. Zasady prowadzenia ewidenc;ji
czasu pracy, okresla odrebne Zarzadzenie Rektora.

. Nie ewidencjonuje sie godzin pracy w przypadku pracownikéw:

1) objetych systemem zadaniowego czasu pracy;

2) zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

3) otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej.

Rozdziat V
Zwolnienia od pracy

§34

. 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 sg 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;

2) 1 dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia

zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowe;j

(wymienionej w art. 2 ust. 9 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r. o zasadach

finansowania nauki, Dz.U. z 2016 r., poz. 2045 j.t. z p6zn. 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 p6Zn. zm) taczny 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 szkolenia

na kursach zawodowych.

. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia, na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci

wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynnosé ta nie moze by¢ wykonana

w czasie wolnym od pracy.

. Pracownikom — cztonkom Senatu uczelni, Komisji Senackich, Komisji Rektorskich
— przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do uczestnictwa w obradach,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Pozostaty katalog obowigzkowych zwolnien od pracy, bez zachowania prawa
do wynagrodzenia reguluje rozporzgdzenie MPiPS.

. Zwolnien od pracy udziela kierownik jednostki organizacyjnej, a kierownikom
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— Rektor, witasciwy Prorektor, Dziekan lub Kanclerz, kazdy w swoim zakresie.

Rozdziat VI
Urlopy

§ 35

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

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¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna

cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Zalegty urlop wypoczynkowy musi by¢ wykorzystany w cato$ci do konca wrzesénia

nastepnego roku.

§ 36

. Urlop udzielany jest pracownikowi zgodnie z planem urlopdw, ktory ustala

pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy i wykonywania zadah poszczegoélnych zespotéw. Plan
urlopdw nie uwzglednia dni urlopu na zadanie.

. Plan urlopéw na dany rok kalendarzowy podaje sie do wiadomosci pracownikéw do

konca pierwszego kwartatu, w sposob ustalony w danej jednostce organizacyjne;j.

. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika, umotywowany

waznymi przyczynami.

. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu niezbednych

potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia pracy.

Pracownik moze otrzymac urlop nieplanowany po uzyskaniu na wniosku urlopowym
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

. Korzystanie z urlopu kazdorazowo wymaga ztozenia wniosku, ktory zatwierdza

bezposredni przetozony.

. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie

macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujgcego dziecko, ktéry
korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 37

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu.

1.

§ 38
Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich
Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich reguluje ustawa.
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2. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku.

3. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢
dydaktycznych.

4. Nauczyciele akademiccy uzyskujg prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w
ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo
do drugiego i dalszych urlopdw — z poczatkiem kazdego nastepnego roku
kalendarzowego.

5. Prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia przystuguje w nastepujacych przypadkach:
1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego,

dla poratowania zdrowia.

6. Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy ma prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia,
z tym ze urlop udzielany jest w dniach roboczych, bez przeliczania na wymiar
godzinowy.

§ 39
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
okres$laja przepisy Dziatu VI, rozdziat | Kodeksu pracy.

§ 40
Urlopy wypoczynkowe pracownikoéw niebedacych
nauczycielami akademickimi
1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

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

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

4. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy,
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru jego zatrudnienia.

5. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy, w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czeéci dobowego wymiaru czasu pracy, jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz
petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony
urlop.

§ 4
Urlop na zadanie
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wyznaczonym, nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia w/w urlopu osobiscie lub telefonicznie
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, nie pézniej niz w ciggu dwdch godzin po
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czasie, w ktérym miat rozpoczg¢ prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozkiadem
czasu pracy, chyba ze p6zniejsze zgtoszenie zadania jest usprawiedliwione.

3. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu,
ktéry niezwtocznie zawiadamia o tym pracownika Dziatu Kadr.

4. Whniosek o urlop na zadanie powinien by¢ dostarczony do Dziatu Kadr najpdzniej w
terminie okreslonym w § 44 regulaminu.

5. Pracodawca moze wyjgtkowo odméwi¢ pracownikowi udzielenia urlopu
na zgdanie 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 z naruszeniem art. 8 Kodeksu
pracy.
§42
Urlop bezptatny

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu
bezptatnego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i w ustawie.

2. W przypadku udzielania urlopu bezptatnego na czas dtuzszy niz 3 miesigce,
pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

3. Whniosek o urlop bezptatny, pozytywnie zaopiniowany przez kierownika jednostki
organizacyjnej, zatwierdza Rektor, wtasciwy Prorektor , wtasciwy Dziekan lub
Kanclerz zgodnie z podlegto$cig stuzbowg okreslong w Statucie uczelni
i Regulaminie Organizacyjnym.

§43
Zasady oraz tryb udzielania nauczycielom akademickim urlopoéw: ptatnych dla celéw
naukowych, ptatnych na przygotowanie rozprawy doktorskiej, bezptatnych dla celéw
naukowych, ptatnych dla poratowania zdrowia — okresla ustawa oraz Statut Uczelni.

§ 44
Za wiasciwg organizacje pracy, zwigzang z korzystaniem z urlopu przez pracownikow
oraz za prawidtowe i terminowe wykorzystanie urlopu przez pracownikéw Uczelni,
w danym roku kalendarzowym, odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 45
Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg zatwierdzone wnioski o urlop
niezwtocznie do Dziatu Kadr, najp6zniej w terminie do 3 dnia nastepujgcego
po zakonczeniu miesigca kalendarzowego.

Rozdziat VIi
Wynagrodzenie za prace

§ 46
1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje wynagrodzenie tylko woéwczas, gdy przepisy prawa tak
stanowig.
2. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
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z pracg pracownikom uczelni okresla ustawa, rozporzgadzenie Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz regulacje wewnetrzne, w szczegdlnosci regulamin
premiowania pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi, regulamin
wynagradzania pracownikéw WUM za prace przy realizacji projektéw oraz zasady
przyznawania dodatkowych wynagrodzeh dla pracownikdw Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego z przychoddéw wiasnych Uczelni.

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

§ 47
Terminy wyptaty wynagrodzenia okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 48
1. Wyptaty wynagrodzen dokonywane sa:
1) przelewem na konto bankowe, zgodnie z pisemng dyspozycjg pracownika;
2) w kasie uczelni w Warszawie, przy ul. Zwirki i Wigury 61, w terminach
okreslonych w zatgczniku nr 3 do regulaminu, w godzinach: 8.00-13.00.

2. Wyptata wynagrodzenia w formie pienieznej nastepuje do rgk wtasnych pracownika
lub osoby przez niego upowaznionej. Pisemne upowaznienie musi zawieraé
stwierdzenie autentycznosci podpisu osoby upowazniajacej, dokonane przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika Dziatu Kadr.

3. Pracownik otrzymuje miesieczne zestawienie wszystkich wyptaconych sktadnikéw
wynagrodzenia oraz dokonanych potragcen.

§ 49
1. Sktadniki wynagrodzenia lub dodatki do wynagrodzenia za prace, przystugujace
pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden miesigc, wyptaca sie z dotu, w terminach
okreslonych w zatgczniku nr 3 do regulaminu.
2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycielom akademickim
przyznaje sie po dokonaniu rozliczenia zrealizowanych godzin zaje¢ dydaktycznych,
raz w roku, w terminie 2 miesiecy od zakonczenia roku akademickiego. Rektor moze
zarzgdzi¢ rozliczanie tych zaje¢ w krotszych okresach.

§ 50
Zasady ustalania okreséw uprawniajacych pracownikédw do nagrody jubileuszowe;j
oraz zasad jej obliczania i wyptacania okresla ustawa.

§ 51
Zasady dokonywania potracen od wynagrodzen oraz wysokos$¢ kwoty wolnej
od potracen reguluja przepisy Kodeksu pracy.

Rozdziat VIii
Organizacja i porzadek pracy

§ 52

Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé postanowien regulaminu pracy i ustalonego
przez pracodawce porzadku.
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§ 53

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, w czasie i miejscu
oznaczonym przez pracodawce.

2. Pracownicy potwierdzajg obecnos¢ w pracy w nastepujacy sposob:

1) nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi pracujacy w jednostkach, w ktérych nie ma elektronicznego
systemu do rejestrowania czasu pracy - poprzez podpisanie listy obecnosci,
wykfadanej przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniong, z zastrzezeniem ust. 3;

2) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi pracujgcy 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 wyktadanej przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
przez niego upowazniong;

3) pracownicy:

a) wykonujgcy prace w systemie zadaniowego czasu pracy,

b) nauczyciele akademiccy, ktérzy ze wzgledéw organizacyjnych
w uzgodnieniu z bezpoS$rednim przetozonym Swiadczg prace réwniez
w innych lokalizacjach, niz siedziba jednostki organizacyjnej, moga
podpisac¢ liste obecnosci za dany miesigc pracy zbiorczo, jednak nie pdzniej
niz w ciggu pierwszych trzech dni roboczych nastepnego miesiaca,
wskazujac w ten sposob dni, w ktére swiadczyli prace.

Potwierdzenia $wiadczenia pracy przez osoby, o ktérych mowa w pkt. 213

powyzej, dokonujg na liscie obecnosci bezposredni przetozeni tych osob;

4) pracownicy zarzadzajgcy zakladem pracy w imieniu pracodawcy

nie sg zobowigzani do podpisywania listy obecno$ci.

3. W przypadku spéznienia, pracownik powinien niezwiocznie zgtosi¢ sie
do bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia sie.

4. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza miejsce pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

5. Wyjscie pracownika w godzinach pracy rejestrowane jest w jednostkach
organizacyjnych, w ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, a w przypadku
pracownikdw objetych elektronicznym systemem rejestrowania czasu pracy w
elektronicznym systemie rejestrowania czasu pracy w jednostkach, w ktérych
fen system funkcjonuje.

6. Pracownik jest zobowigzany opusci¢ miejsce pracy po zakoriczeniu wykonywania
pracy, z wyjatkiem sytuacji wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
na zlecenie pracodawcy, zgodnie z trybem okreslonym w odrebnym Zarzgdzeniu
Rektora.

7. Zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, okresla odrebne Zarzgdzenie Rektora.

§ 54
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Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie powiadomié swojego bezposredniego
przetozonego, osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub innego
$rodka tacznosci, o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.
Powiadomienie powinno by¢ skutecznie dokonane nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnoéci w pracy. W przypadku powiadomienia drogg pocztowa, za date
zawiadomienia uwaza sie date nadania listu poleconego.

§ 55
Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy,
skfadajgc pisemne usprawiedliwienie badz odpowiedni dokument przetozonemu.
§ 56
1. Spbznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli sg
spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opiekg na chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego;

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego;

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,
spowodowang zamknieciem ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika pisemnego
o$wiadczenia potwierdzonego przez placéwke;

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 rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje,
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, pod warunkiem
przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego wezwania;

6) odbyciem podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakohczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, pod warunkiem ztozenia pisemnego
odwiadczenia pracownika;

7) innymi przyczynami okreslonymi w przepisach powszechnie obowiazujgcych.

2. Dokumenty, potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik
jest zobowigzany przedtozy¢é bezposredniemu przetozonemu lub w Dziale Kadr,

w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7

dni od daty ich wystawienia.

3. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 2, bezposredni przetozony przekazuje
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 2 dni roboczych, do Dziatu Kadr.

§ 57

1. Nadzér nad dyscypling pracy sprawuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Decyzje o uznaniu spdznienia lub nieobecnosci pracownika za usprawiedliwione,
podejmuje bezposredni przetozony, a w przypadku uznania nieobecnosci lub
spOznienia za nieusprawiedliwione — zawiadamia pisemnie o tym fakcie Rektora,
wiasciwego Prorektora wilasciwego Dziekana Iub Kanclerza, zgodnie
z podlegtoscia stuzbowa okreslong w Regulaminie organizacyjnym uczelni,
z zachowaniem drogi stuzbowej.
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3. Decyzje o zwolnieniu pracownika od pracy, sg podejmowane w przypadkach i trybie
okreslonym w § 34 regulaminu, z zachowaniem przepisow §53 ust.6i7
regulaminu.

4. Decyzje o zwolnieniu pracownika od pracy, na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kitére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy, podejmuje w uzasadnionych sytuacjach bezposredni
przetozony.

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

§ 58

1. Przebywanie pracownika poza godzinami pracy, ustalonymi w obowigzujgcym go
rozktadzie czasu pracy, na terenie uczelni jest dopuszczalne tylko w przypadku
Zleconej pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z trybem okre$lonym w § 32
ust. 2 oraz § 57 ust. 4 regulaminu. Po zakonczeniu pracy, pracownik zobowigzany
jest opusci¢ miejsce pracy.

2. Wprowadzanie na teren uczelni, po godzinach pracy, o0s6b niebedgcych
pracownikami jest zabronione — nie dotyczy studentéw i doktorantéw.

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

§ 59
Pracownik zobowigzany jest zachowaé porzadek i czysto$¢ na terenie uczelni oraz
na stanowisku pracy, dbaé o sprawnos¢ i zabezpieczenie narzedzi pracy, sprzetu,
maszyn, aparatury, urzadzen oraz pomieszczen.

§ 60
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 $Srodkéw
ograniczajgcych zdolno$¢ do wykonywania pracy;

2) dokumentowanie ustalen dotyczacych naruszania przez pracownikow
obowigzku trzezwosci i innych uregulowan porzadkowych.

2. Pracownikowi przystuguje prawo zgdania przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci. W razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu, koszty badania ponosi
pracownik.

Rozdziat IX

Ochrona pracy kobiet i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 61
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych
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dla zdrowia.

. Szczegbtowe przepisy dotyczace prac, o ktéorych mowa w ust.1, okresla

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. nr 114, poz. 545
z pdzn. zm.).

§ 62

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce
pracy.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech, nie wolno bez jego

zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 63

. Warunki pracy kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig okreslaja przepisy

Kodeksu pracy.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw

w pracy, wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy,

kazda po 45 minut.

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

dziennie.

. Pracownicy zatrudnionej w czasie pracy nieprzekraczajgcym 6 godzin dziennie,

przystuguje jedna przerwa.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 64

. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrone przeciwpozarowg w uczelni

odpowiedzialnos¢ ponosi pracodawca.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbéw, poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo pracownikow,
studentéw i os6b tymczasowo przebywajacych w budynkach uczelni;

2) zapewniaé pracownikom terminowe zapoznanie z aktualnymi
przepisami izasadami BHP, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz
organizowac szkolenia w tym zakresie;

3) zapewnia¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy i przeciwpozarowych, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
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4) utrzymywacé obiekty budowlane i znajdujace sie w nich pomieszczenia pracy,
atakze tereny i zwigzane z nimi urzgdzenia, w stanie zapewniajgcym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

5) wyposazy¢ obiekty i budynki w odpowiedni sprzet gasniczy i agregaty, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpoZzarowej;

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

7) zapewni¢ uprawnionym pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
zgodnie z wlasciwymi przepisami;

8) zapewni¢ w razie wypadku $rodki do udzielenia pierwszej pomocy
przedmedycznej;

9) powiadomi¢ witasciwego inspektora pracy i prokurature o wypadku ciezkim,
$miertelnym lub zbiorowym;

10) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzer wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

11) dokonywaé oceny ryzyka zawodowego wigzacego sie z wykonywang pracg
na poszczegolnych stanowiskach;

12) przeprowadzaé¢ badania i pomiary czynnikédw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowacé i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostepniac
je pracownikom;

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

4. Pracodawca oraz osoby na stanowiskach kierowniczych sg obowigzane znac

w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkdw, przepisy

o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 65
W przypadku wykonywania pracy w tym samym miejscu przez pracownikow
zatrudnionych przez uczelnie i innego pracodawce, nalezy:

1) wspotpracowac ze sobg;

2) wyznaczy¢, zgodnie z odpowiednimi przepisami, koordynatora sprawujacego
nadzér nad praca wszystkich pracownikéw wykonujacych prace w tym samym
miejscu;

3) ustalic zasady wspoidziatania w sytuacji zagrozen dla zdrowia lub Zycia
pracownikéow.

§ 66
W celu zapewnienia realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych w uczelni, pracodawca:

1) tworzy stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej ,stuzbg BHP”,
petnigcg funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

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

3) powotuje komisje bezpieczenstwa i higieny pracy, jako swoj organ doradczy
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i opiniotwérezy. W sktad komisji BHP wchodzg w rownej liczbie przedstawiciele
pracodawcy, w tym pracownicy stuzby BHP i lekarz sprawujgcy profilaktyczng
opieke zdrowotng nad pracownikami oraz przedstawiciele uczelnianych
organizacji zwigzkowych, w tym spoteczny inspektor pracy.

§ 67
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni, w szczegdélnosci osoby kierujgce
pracownikami, obowigzani sg do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy, utrzymywania fadu i porzadku na stanowiskach pracy,

w pomieszczeniach i obrebie kierowanej jednostki. Obowigzek ten wynika

z odpowiedzialno$ci przetozonego za realizacje obowigzkéw pracodawcy wobec

pracownikow.

2. W szczegolnosci kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg do:

1) organizowania pracy w sposéb wykluczajgcy zagrozenia wypadkowe oraz
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw, w tym choroby zawodowe;

2) przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy
dopuszczaniu pracownikow do pracy, to jest: przedstawienia przez pracownika
zadwiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
okreslonym stanowisku, orzeczenia lekarskiego dotyczacego obowigzujgcych

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

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

4) egzekwowania przez pracownikdw przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony ppoz;

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

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

7) stosowania materiatéw i proceséw technologicznych tylko takich, dla kt6rych
ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podejmowania
odpowiednich $rodkdéw profilaktycznych, ograniczajacych lub eliminujgcych
stopien narazenia, zapewniajacych ochrone zycia i zdrowia pracownikéw;

8) stosowania substancji i preparatéw chemicznych oznakowanych w sposéb
umozliwiajgcy ich identyfikacje, w opakowaniach zabezpieczajgcych przed ich
szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem oraz posiadajgcych karty
charakterystyki; :

9) prowadzenia rejestru pracownikdw oraz wykonywanych prac w kontakcie
z substancjami, preparatami, czynnikami bgdz procesami technologicznymi
o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym oraz zastepowania tych substanc;ji
i czynnikdbw mniej szkodliwymi dla zdrowia Iub stosowania $rodkow
ograniczajgcych stopien narazenia,
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10) prowadzenia rejestru pracownikéw oraz wykonywanych prac w warunkach
narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw, stosowania $rodkéw
eliminujgcych badz ograniczajgcych stopien narazenia lub ograniczajacych do
minimum liczby pracownikédw narazonych na dziatanie tych czynnikow;

11) ochrony pracownikédw przed promieniowaniem jonizujgcym, pochodzacym
ze zrodet sztucznych i naturalnych wystepujgcych w srodowisku pracy;

12) zapewnienia wzmozonych Ssrodkdéw ostroznoéci w przypadku prowadzenia w
warunkach laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych
i eksperymentalnych poprzez wprowadzenie szczego6towych instrukcii,
zawierajgcych postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla
zdrowia i zycia ludzkiego;

13) zapewnienia, aby prace przy ktérych istnieje mozliwosé wystapienia
szczegblnego  zagrozenia dla zdrowia lub  zycia  pracownikéw,
a w szczegolnosci zagrozenie pozarowe, wybuchowe, porazenia pragdem
elektrycznym, wydzielania sie trujgcych i szkodliwych gazoéw, wykonywane byty
przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji. Szczegdtowy
wykaz prac zawiera odrebna regulacja wewnetrzna;

14) zapewnienia, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, miaty witasciwosci ochronne i uzytkowe zgodne z wiasciwymi
przepisami, byty odpowiednio przechowywane, prane, konserwowane oraz
posiadaty instrukcje uzytkowania;

15) 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 $rodkéw profilaktycznych
zmniejszajgcych ryzyko;

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

17) zapewnienia i nadzoru nad prowadzonymi szkoleniami tematycznymi,
zwigzanymi z wprowadzaniem nowych technologii, narzedzi, maszyn
I urzgdzen;

18) zapewnienia dostepnosci zatwierdzonych przez stuzbe BHP i ppoz:
szczegoOtowych instrukgji, regulaminéw porzgdkowych i zalecen, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy w laboratoriach,
warsztatach oraz pracowniach specjalistycznych;

19) nadzoru nad stosowaniem $rodkéw zapobiegajgcych chorobom zawodowym
iinnym chorobom zwigzanym z wykonywang praca, a zwlaszcza nad
utrzymywaniem w stanie stalej sprawnosci urzadzen ograniczajgcych
lub eliminujgcych szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz
przeprowadzaniem badan i pomiaréw czynnikédw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowaniem i przechowywaniem wynikéw tych badan i pomiaréw oraz
udostepnianiem ich pracownikom;

20) nadzoru nad nieodpfatnym zaopatrywaniem pracownikéw w odziez i obuwie
robocze oraz dostarczaniem Srodkow ochrony indywidualnej
zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy;

21) zapewnienia $rodkéw do udzielenia pierwszej pomocy przedlekarskiej,
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aw razie wypadku, do zapewnienia udzielenia pomocy poszkodowanemu,
podjecia dziatan eliminujgcych lub ograniczajgcych zagrozenie i spowodowania
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowania srodkéw
zapobiegajgcych podobnym wypadkom;

22) powiadomienia Rektora o wypadku ciezkim, $miertelnym lub zbiorowym, ktory
miat miejsce w kierowanej jednostce;

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

24) przestrzegania szczegolnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy
przy zatrudnianiu: kobiet, mtodocianych oraz pracownikéw, wykonujgcych
prace w warunkach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w zatgczniku do rozporzadzenia RM.

§ 68
Osoby, prowadzgce zajecia ze studentami, zobowigzane sg:

1) znac i stosowacé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sprawowaé stalty nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa studentéw
w trakcie prowadzonych zajed;

3) przed rozpoczeciem zajec — sprawdzi¢, czy stan techniczny maszyn i urzadzen,
ogolny stan laboratorium, pracowni specjalistycznej lub sali gimnastycznej,
nie stwarza zagrozenia dla zdrowia lub zycia studentéw;

4) zaznajomi¢ studentdédw z przepisami i zasadami BHP, ppoz oraz regulaminem
porzadkowym -~ w przypadku zajeé przy maszynach i urzadzeniach
technicznych, w laboratoriach i pracowniach specjalistycznych;

5) wyraznie oznakowaé maszyny i urzgdzenia techniczne czasowo niesprawne
lub uszkodzone oraz zabezpieczy¢é je w sposob uniemozliwiajgcych
ich uruchomienie.

§ 69
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
2. W szczegdblnoéci pracownik jest obowigzany:
1) znaé 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) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP i ppoz. oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych,
4) dbac o porzgdek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem;
6) poddac¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich;
7) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
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wspotpracownikéw lub inne osoby, znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

8) wspdtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§70

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

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

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

) §71
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, oraz zasady gospodarowania nimi okresla odrebna regulacja wewnetrzna.

§72
Obowigzki pracodawcy i pracownikdw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
okre$lajg przepisy o ochronie przeciwpozarowej oraz instrukcje bezpieczenstwa
pozarowego dla budynkoéw, innych obiektéw budowlanych i terendw.

§73

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 warunkow
srodowiska pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

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

4. Organizacje zwiazkowe sprawujg kontrole nad przestrzeganiem prawa pracy oraz
uczestniczg, na zasadach okreslonych 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 wykonujgcym prace na innej podstawie niz stosunek pracy
W miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Rozdziat XI
Nagrody i wyréznienia
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§74

1. Pracownikom, wyrdzniajacym sie szczegdinymi osiggnieciami w pracy, Rektor
moze przyznawacé nagrody i wyrdznienia honorowe. Tryb przyznawania nagrod
okresla regulamin przyznawania nagréd Rektora dla nauczycieli akademickich oraz
regulamin przyznawania nagréd Rektora dla pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi.

2. Odpis zawiadomienia o uhonorowaniu, przyznaniu nagrody lub wyrdznienia, skfada
sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat XIi
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§75
Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) rozmysinie zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz zawinione niszczenie
materiatdw, urzadzen, maszyn, narzedzi, sprzetu, pomieszczen,;

2) wykonywanie na terenie uczelni czynnosci nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

3) wykorzystywanie, bez zgody przetozonego, sprzetu i materiatdw pracodawcy
do czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang praca;

4) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia:

a) w czasie pracy lub na terenie uczelni,

b) w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami
i petnomocnictwami,

C) z uzyciem mienia, pieczeci i drukdw uczelni;

5) wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$inej lub wyniktej z niezachowania
nalezytej starannosci;

6) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegodlnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, w tym kradziez mienia;

7) nie przybycie do pracy, spdznianie sie do pracy, samowolne opuszczenie pracy
bez zgody przetozonego, a takze niezgodne ze stanem faktycznym
rejestrowanie czasu pracy w elektronicznym systemie czasu pracy;

8) stawianie sie w pracy po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych
albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub
na terenie uczelni;

9) palenie tytoniu na terenie uczelni;

10) zaktoécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) nie przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.;

12) razgce naruszenie regulaminu pracy, w szczegolnosci zapiséw § 10 i 11
regulaminu, albo innej regulacji wewnetrznej obowigzujgcej w uczelni.

§76
1. Naruszenia porzadku i dyscypliny pracy okreslone w § 75, mogg stanowi¢ podstawe
do rozwigzania stosunku pracy lub zastosowania kar okreslonych w ust. 2.
2. W razie naruszen ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca
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moze:

1) zwrécic na pidSmie uwage pracownikowi, Ze dopuscit sie naruszenia
obowigzkéw pracowniczych Ilub obowigzujgcej regulacji wewnetrznej
i przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie spowodowa¢ moze rozwigzanie
stosunku pracy lub zastosowanie kary porzadkowej;

2) zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy jedng z kar tam
przewidzianych, to jest: kare upomnienia, kare nagany;

3) zastosowac réwniez kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepiséw BHP lub ppoz., opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem $&rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych w czasie i miejscu pracy.

§77

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 ust. 1-3 Kodeksu pracy.

.Wplyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 78

. Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna kara.
. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez

pracodawce wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

. Kary, o ktérych mowa w § 76 ust. 2 wymierza, na wniosek przetozonego, Rektor,

wiasciwy Prorektor, wtasciwy Dziekan lub Kanclerz, zgodnie z podlegtoscig
stuzbowa okreslong w Regulaminie organizacyjnym uczelni, kazdy w swoim
zakresie.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli, z powodu nieobecnosci, pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc

rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 79

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

1.

§ 80
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
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moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska zakfadowej organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownika. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
Z jego uwzglednieniem.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 81

. Kare uwaza sie za niebyltg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.

. Rektor, Prorektor , Dziekan lub Kanclerz — kazdy w swoim zakresie, moze z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej,
uznac¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

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

§ 82

. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za postepowanie

uchybiajgce obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu

nauczycielskiego.

. Karami dyscyplinarnymi sa:

1) Upomnienie;

2) Nagana;

3) nagana z pozbawieniem prawa do petnienia funkcji kierowniczych w uczelni
na okres 5 lat;

4) pozbawienie prawa do wykonywania zawodu nauczyciela akademickiego
na state lub na czas okreslony;

. Zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich okresla

ustawa.

. Orzekanie, w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich, pozostaje
w kompetencji senackiej Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich,
ktérej tryb dziatania okresla Statut.

§83

. Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong pracodawcy wg przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie:

1) pieniadze, papiery wartos$ciowe, druki $cistego zarachowania;

2) narzedzia pracy, maszyny, urzgdzenia, sprzet komputerowy, odziez i obuwie
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robocze, $rodki ochrony indywidualnej;

3) inne mienie niz wymienione w ust. 11 2;

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

. Przekazania pracownikowi mienia, z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie,

dokonuje na pi$émie kierownik jednostki organizacyjnej lub inna osoba do tego

upowazniona.

. Postepowanie, w sprawach ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci,

wszczyna niezwtocznie kierownik jednostki organizacyjnej, sporzgdzajac

z przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokét, zawierajgcy:

1) dane dotyczace osoby prowadzajgcej postepowanie, osoby podejrzanej
o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra
przyjeta za to mienie odpowiedzialno§¢ materialng oraz dane osoby
zgtaszajgcej 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 dowodow;

7) zalgczenie wskazanych dowoddw i protokotdéw przestuchan.

. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1 i 2, pracownik moze sie uwolnic, jezeli

wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci

wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

Rozdziat Xl
Inne postanowienia regulaminu pracy

§ 84

. Nie wolno zatrudnia¢ oso6b, ktére nie ukonczyly 16 lat, a pracownikdédw mtodocianych
(16-18 lat) wolno zatrudnia¢ na zasadach okreslonych Kodeksie pracy i przepisach
wykonawczych.

. Pracownik mitodociany, nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych, moze by¢
zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego.

§ 85
. W uczelni dokonywane sg okresowe oceny nauczycieli akademickich oraz oceny
pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

. Zasady i tryb oceny nauczycieli akademickich okresla Statut.

. Zasady i tryb oceny pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi okresla
Zarzagdzenie Rektora.

Rozdzial XIV
Przepisy koncowe
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§ 86
Skargi i wnioski pracownikéw przyjmuja: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, po
wczesniejszym telefonicznym umoéwieniu sie na spotkanie we wilasciwym
sekretariacie.

§ 87
1. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem
pracy przed rozpoczeciem pracy.
2. Fakt zapoznania sie z regulaminem potwierdza pisemnym o$wiadczeniem,
sktadanym do akt osobowych.

§ 88
1. Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin pracy moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

§ 89
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Tre$¢ niniejszego Regulaminu uzgodniona zostata z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
w WUM zgodnie z art. 30 ust. 5 ustawy z 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych (DZ.U. z 2015r. poz.
1881 j.t. z pdzn. zm.) w dniu 27 grudnia 2017 roku.
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