PAGE  


REGULAMIN  PRACY

UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO  IM. PIASTÓW ŚLĄSKICH

WE  WROCŁAWIU

Wrocław  2019 r.

SPIS TREŚCI

3I.
POSTANOWIENIA WSTĘPNE


3II.
OBOWIĄZKI PRACODAWCY


4III.
OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW


5IV.
CZAS PRACY


12V.
ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIĄZKÓW NAUCZYCIELI AKADEMICKICH


19VI.
DYSCYPLINA PRACY


22VII.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY


29IX. OCHRONA PRACY KOBIET W CIĄŻY, KOBIET KARMIĄCYCH DZIECKO PIERSIĄ  I PRACOWNIKÓW MŁODOCIANYCH


31X. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA


33XI. PRZEPISY KOŃCOWE


34XII. PRZEPISY PRZEJŚCIOWE




I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1

Regulamin pracy zwany dalej „regulaminem” ustala organizację i porządek w procesie pracy w Uniwersytecie Medycznym im. Piastów Śląskich we Wrocławiu oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2

Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w Uniwersytecie Medycznym im. Piastów Śląskich we Wrocławiu bez względu na rodzaj wykonywanej pracy 
i zajmowane stanowisko.

§ 3

1. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym Regulaminem.

2. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 
i datę, zostaje dołączone do akt osobowych pracownika.

§ 4

Użyte w Regulaminie określenia:

1) pracodawca, zakład pracy - oznacza Uniwersytet Medyczny im. Piastów Śląskich we Wrocławiu reprezentowany przez Rektora;

2) pracownik - oznacza osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę, mianowania lub powołania, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

3) kodeks pracy- oznacza ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019, poz. 1040 ze zm.);
4) Uczelnia, Uniwersytet - Uniwersytet Medyczny im. Piastów Śląskich we Wrocławiu.
II. OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 5

Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

1) zapewnienie pracownikowi przydziału pracy zgodnie z treścią zawartej umowy 
o pracę, 

2) zaznajomienie pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień 
i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, 
4) przeciwdziałanie mobbingowi, a także jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezpośredniej lub pośredniej, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, 
5) równe traktowanie pracowników w rozumieniu 183a k.p.,
6) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznego szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
7) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia,
8) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
9) zaspokajanie, w miarę posiadanych środków, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracowników,
10) wydawanie pracownikowi potrzebnych materiałów i narzędzi pracy,
11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,
12) prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,
13) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,
14) wpływanie na kształtowanie w Uniwersytecie zasad współżycia społecznego,
15) przetwarzanie danych osobowych pracowników zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.
16) informowanie pracowników w sposób przyjęty w Uniwersytecie o możliwości zatrudnienia w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony o wolnych miejscach pracy. 
III. OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW
§ 6
Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne 
z przepisami prawa lub umową o pracę,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz jego pełne i efektywne wykorzystanie,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

5) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) dbałość o dobro zakładu pracy i jego mienie,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

8) przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

9) dbałość o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy,
10) przechowywanie dokumentów w miejscu do tego wyznaczonym, 

11) w przypadku przetwarzania danych osobowych – dołożenie szczególnej staranności, aby dane te były przetwarzane zgodnie z obowiązującymi przepisami, zbierane dla oznaczonych celów i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a także merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celów, w jakich są przetwarzane,

12) należyte zabezpieczenie po zakończeniu pracy dokumentacji, narzędzi, urządzeń 
i pomieszczeń pracy,
13) niezwłocznie zawiadamianie Działu Spraw Pracowniczych o wszelkich zmianach dotyczących danych osobowych,

14) przestrzeganie zasad współżycia społecznego. 

§ 7
W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się z zakładem pracy i uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. W związku z przeniesieniem do innej jednostki organizacyjnej Uczelni pracownik obowiązany jest uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.
IV. CZAS PRACY

§ 8
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Za dyscyplinę czasu pracy odpowiada bezpośredni przełożony.

3. Do celów rozliczania czasu pracy:

a) przez dobę należy rozumieć kolejne 24 godziny, począwszy od godziny, w której pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

b) przez tydzień należy rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, począwszy od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

4. Przybycie do pracy i obecność w pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecności. 

5. Listy obecności podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej powinny być dostarczane do Działu Spraw Pracowniczych do dnia 5 każdego następnego miesiąca.

Okres odpoczynku

§ 9
1. Pracownikowi przysługuje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku 
w każdej dobie.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

a) pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy,

b) przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii.

3. W przypadkach, o których mowa w ust. 2, pracownikowi przysługuje, w okresie rozliczeniowym, równoważny okres odpoczynku.

4. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

5. W przypadkach określonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy, 
w związku z przejściem pracownika na inną zmianę, zgodnie z ustalonym rozkładem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek może obejmować mniejszą liczbę godzin, ale nie mniejszą niż 24 godziny.

6. Odpoczynek, o którym mowa w ust. 4 i 5 powinien przypadać w niedzielę, 
a w przypadku dozwolonej pracy w niedzielę, w innym dniu niż niedziela. 

Wymiar czasu pracy

§ 10 

1. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 4 miesięcy, z zastrzeżeniem § 13 i 14. 

2. Obowiązujący pracownika wymiar czasu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym, ustalany jest zgodnie z zasadami określonymi w art. 130 kodeksu pracy.

3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega w tym okresie obniżeniu o liczbę godzin usprawiedliwionej nieobecności w pracy, przypadających do przepracowania w czasie tej nieobecności, zgodnie z rozkładem czasu pracy tego pracownika. Każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające 
w innym dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. 
4. Rozkład czasu pracy pracowników niebędących nauczycielami akademickimi zatrudnionych w następujących grupach pracowników: 

a) naukowo-technicznej,

b) inżynieryjno-technicznej,

c) administracyjnej,

ustala się od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 do 1530. 
5. Rozkład czasu pracy pracowników obsługi ustala się od poniedziałku do piątku 
w godzinach od 7:00 do 15:00, z zastrzeżeniem § 13.
6. Rozkład czasu pracy pracowników bibliotecznych ustala bezpośredni przełożony 
z zachowaniem przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy z zachowaniem zasad określonych w ust. 7.
7. Rozkład czasu pracy danego pracownika może być sporządzony- w formie pisemnej lub elektronicznej- na okres krótszy niż okres rozliczeniowy, obejmujący jednak co najmniej 1 miesiąc. Bezpośredni przełożony przekazuje pracownikowi rozkład czasu pracy co najmniej na 1 tydzień przed rozpoczęciem pracy w okresie, na który został sporządzony ten rozkład.
8. Okresem rozliczeniowym czasu pracy w rozumieniu art. 129 § 1 kodeksu pracy jest okres trzech miesięcy, z zastrzeżeniem § 13 ust. 2 - 3 oraz § 14 ust. 1. Kolejne 3 miesięczne okresy rozliczeniowe rozpoczynają się 1 stycznia, 1 kwietnia, 1 lipca, 1 października. 
W przypadku pracowników pracujących w równoważnym systemie czasu pracy kolejne okresy rozliczeniowe rozpoczynają się 1 lutego, 1 maja, 1 sierpnia i 1 listopada danego roku kalendarzowego.
9. Rozkład czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie, z uwzględnieniem zapisu § 11 ust. 2.

§ 11
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych w uzasadnionych przypadkach mogą ustalić inny rozkład przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy niż określony w § 10 ust. 4 i 5, w tym również w soboty i niedziele, o ile z obowiązujących przepisów wynika dopuszczalność pracy w niedzielę. Zgodę na inny rozkład czasu pracy wyraża rektor/kanclerz. Zgoda ta, w formie pisemnej, jest przekazywana niezwłocznie do Działu Spraw Pracowniczych. Rozkład czasu pracy danego pracownika ustala bezpośredni przełożony z uwzględnieniem zasad określonych w § 10 ust. 7. 
2. Na pisemny wniosek pracownika, może być wobec niego stosowany rozkład czasu pracy, który przewidywał będzie inne godziny pracy niż określone w § 10 ust. 4 i 5, w dniach które – zgodnie z tym rozkładem – są dla pracownika dniami pracy. Obecność obowiązkowa na stanowisku pracy obejmuje godziny od 800 do 1400.

3. Zgodę na stosowanie rozkładu czasu pracy, o którym mowa w ust. 2, wyraża kierownik jednostki, w której zatrudniony jest pracownik wnioskujący. Zgoda ta, w formie pisemnej, jest przekazywana niezwłocznie do Działu Spraw Pracowniczych.

4. Kierownik jednostki, w której zatrudniony jest pracownik bądź pracownicy, wobec których stosowany jest rozkład czasu pracy określony w ust. 1 i 2, obowiązany jest ustalić rozkłady w taki sposób, aby kierowana przez niego jednostka w pełni realizowała przydzielone jej obowiązki w godzinach od 730 do 1530.

§ 12
Pracownicy mogą przebywać na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy pod warunkiem uzyskania zezwolenia bezpośredniego przełożonego. 

Równoważny czas pracy

§ 13
1. Wobec grup pracowników, co do których jest to uzasadnione rodzajem świadczonej przez nich pracy bądź jej organizacją może być stosowany system równoważnego czasu pracy, 
w którym dopuszczalne jest przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej jednak niż do 12 godzin, z zastrzeżeniem art. 148 kodeksu pracy. 
2. W jednostkach organizacyjnych, w których występują prace polegające na dozorze urządzeń lub związane z częściowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, może być stosowany system równoważnego czasu pracy, w którym jest dopuszczalne przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej jednak niż do 16 godzin, z zastrzeżeniem art. 148 kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym jednego miesiąca.

3. Do pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie osób może być stosowany system równoważnego czasu pracy, w którym jest dopuszczalne przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, z zastrzeżeniem art. 148 kodeksu pracy, 
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym jednego miesiąca.

4. Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy jest równoważony krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy 
z uwzględnieniem art. 136 § 2 kodeksu pracy.

5.  Równoważny system czasu pracy może obejmować następujące grupy pracowników:

a) pracowników naukowo-technicznych, 

b) pracowników inżynieryjno-technicznych, 

c) pracowników bibliotecznych,

d) pracowników administracji,

e) pracowników obsługi.

6. Wprowadzenie równoważnego czasu pracy na poszczególnych stanowiskach następuje na       kierowany do kanclerza/rektora wniosek kierownika jednostki, w której te stanowiska występują. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest niezwłocznie do Działu Spraw Pracowniczych.

7. Pracownicy zatrudnieni w równoważnym systemie czasu pracy pracują na podstawie rozkładów czasu pracy ustalanych przez bezpośrednich przełożonych.
Skrócony tydzień pracy

§ 14
1. Na pisemny wniosek pracownika może być do niego stosowany system skróconego tygodnia pracy. W tym systemie dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika  przez mniej niż 5 dni w ciągu tygodnia, przy równoczesnym przedłużeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej niż do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym jednego miesiąca. 

2. Decyzję o stosowaniu systemu skróconego tygodnia pracy, o którym mowa w ust. 1 podejmuje kanclerz/rektor. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest niezwłocznie do Działu Spraw Pracowniczych.

Zadaniowy czas pracy
§ 15
1. Zadaniowy system czasu pracy obowiązuje nauczycieli akademickich. Czas niezbędny do wykonania zadań powierzonych nauczycielowi akademickiemu, nie przekraczający 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie 5 - dniowym tygodniu pracy, ustala bezpośredni przełożony po porozumieniu z pracownikiem. 
2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacją albo miejscem wykonywania pracy do pracowników niebędących nauczycielami akademickimi może być stosowany system zadaniowego czasu pracy. 

3.   Bezpośredni przełożony, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbędny do wykonania powierzonych zadań, uwzględniając wymiar czasu pracy wynikający z norm określonych w art. 129 kodeksu pracy.
4.   W przypadkach, o których mowa w ust. 2, wprowadzenie zadaniowego czasu pracy na poszczególnych stanowiskach następuje na kierowany do kanclerza/rektora wniosek kierownika jednostki, w której te stanowiska występują. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest niezwłocznie do Działu Spraw Pracowniczych.

Praca zmianowa

§ 16
1. Bez względu na stosowany system czasu pracy, w jednostkach organizacyjnych, 
w których występuje taka potrzeba, może być wprowadzona praca zmianowa.
2. Przez pracę zmianową należy rozumieć wykonywanie pracy według ustalonego rozkładu czasu pracy, przewidującego zmianę pory wykonywania pracy przez poszczególnych pracowników po upływie określonej liczby godzin, dni i tygodni.

3. W uzasadnionych przypadkach kierownicy jednostek organizacyjnych, za zgodą kanclerza/rektora mogą wprowadzić pracę dwuzmianową. Zgoda ta przekazywana jest niezwłocznie do Działu Spraw Pracowniczych. Praca na drugiej zmianie obejmuje 8 godzin od godz. 1400 do 2200. 

4. Za każdą godzinę pracy na drugiej zmianie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie 
w wysokości określonej w regulaminie wynagradzania.

Pora nocna

§ 17
Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godziną 2200 a 600. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20% stawki godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalanego na podstawie odrębnych przepisów.

Telepraca

§ 18
1. Praca może być wykonywana regularnie poza zakładem pracy, z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisów o świadczeniu usług drogą elektroniczną (telepraca).

2. Telepracownikiem jest pracownik, który wykonuje pracę w warunkach określonych 
w ust. 1 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczególności za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej.

3. Strony stosunku pracy mogą uzgodnić, że praca będzie wykonywana w formie telepracy w trakcie zawierania umowy o pracę lub w trakcie zatrudnienia.

4. Czas pracy telepracownika określa wymiar jego zadań. Zadania są ustalane w sposób możliwy do wykonania przez pracownika w czasie obejmującym  8 godzin na dobę 
i przeciętnie 40 godzin na tydzień przy zachowaniu przeciętnie 5-dniowego tygodnia pracy.

5. Zadania telepracownika muszą uwzględniać specyficzny charakter i formę zatrudnienia – to jest pracy wykonywanej regularnie poza zakładem pracy, z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej.

6. Bieżąca kontrola merytoryczna pracy telepracownika odbywa się na podstawie oceny jego efektów pracy przez przełożonego, a także na podstawie raportów przesyłanych przez niego do wyznaczonych osób (jednostek organizacyjnych) na ich żądanie.

Dyżur

§ 19
1. Kierownik jednostki może zobowiązać pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę 
w Uczelni lub w innym wyznaczonym miejscu (dyżur).
2. Czasu dyżuru nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru pracownik nie wykonywał pracy. Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku, o którym mowa w art. 132 i 133 kodeksu pracy.
3. Za czas dyżuru, z wyjątkiem dyżuru pełnionego w domu, pracownikowi przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru, a w razie braku możliwości udzielenia czasu wolnego – wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania pracownika określonego stawką godzinową lub miesięczną, a jeżeli taki składnik wynagrodzenia nie zostałby wyodrębniony przy określaniu warunków wynagrodzenia – 60% wynagrodzenia.
4. Przepisu ust. 2 zdanie drugie oraz ust. 3 nie stosuje się do pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 20
1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający 
z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. 

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,

b) szczególnych potrzeb pracodawcy.

Szczególnymi potrzebami uzasadniającymi konieczność polecenia pracy w godzinach nadliczbowych są okoliczności, których nie można przewidzieć ani zaplanować organizując pracę w podległej jednostce z góry. 

3. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami, o których mowa w ust. 2 lit. b nie może przekraczać dla poszczególnego pracownika 150 godzin 
w roku kalendarzowym. 
4. Tygodniowy czas pracy pracowników z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

5. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, pracę w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyżej pełnej dobowej normy czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy i przekraczająca normę w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

6. Zasady zlecania i ewidencjonowania czasu pracy w godzinach nadliczbowych określa odrębne polecenie służbowe rektora. 
§ 21
1. Pracownik nie może odmówić pracy w godzinach nadliczbowych, chyba że zachodzą szczególnie ważne okoliczności. 

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. 

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika – w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze 
o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.  

4. W przypadkach, o których mowa w ust. 2 i 3 pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy i kierownicy wyodrębnionych komórek organizacyjnych wykonują w razie konieczności pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia oraz dodatku 
z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych. 

6. Pracownikom, o których mowa w ust. 5, z wyłączeniem pracowników zarządzających 
w imieniu pracodawcy zakładem pracy, przysługuje prawo do wynagrodzenia i dodatku z tytułu pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę lub święto, jeżeli za pracę w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

7. Przez pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy rozumie się: rektora, prorektorów, dziekanów, kanclerza i jego zastępców oraz kwestora i jego zastępców.

Praca w niedziele i święta

§ 22
1. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Praca w niedziele i święta dopuszczalna jest w przypadkach określonych w kodeksie pracy.
2. Za pracę w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz. 600 w tym dniu, a godz. 600 następnego dnia.

3. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedzielę lub święto, pracodawca obowiązany jest zapewnić inny dzień wolny od pracy:

a) w zamian za pracę w niedzielę – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po takiej niedzieli, a jeśli nie jest to możliwe – do końca okresu rozliczeniowego;

b) w zamian za pracę w święto – w ciągu okresu rozliczeniowego.

4. Jeżeli nie jest możliwe udzielenie pracownikowi dnia wolnego od pracy w terminach określonych w ust. 3 pracownikowi przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w niedzielę lub święto w wysokości określonej w art. 1511 § 1 pkt 1 k.p.
Czas pracy w delegacjach

§ 23 

1. Pracownikowi wykonującemu na polecenie pracodawcy zadanie służbowe poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miejscem pracy przysługują należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą służbową.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowości wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje, gdy delegacja przewiduje możliwość wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

Przerwy w pracy

§ 24
1. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mają prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Czas rozpoczynania i zakończenia przerwy ustalają kierownicy jednostek organizacyjnych.

Czas pracy rezydentów

§ 25
Czas pracy rezydentów określają odrębne przepisy.

V. ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIĄZKÓW NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
Zakres obowiązków nauczycieli akademickich

§ 26
1. Do podstawowych obowiązków nauczyciela akademickiego będącego pracownikiem:

1) dydaktycznym - należy kształcenie i wychowywanie studentów lub uczestniczenie w kształceniu doktorantów;

2) badawczym - należy prowadzenie działalności naukowej lub uczestniczenie 
w kształceniu doktorantów;

3) badawczo-dydaktycznym - należy prowadzenie działalności naukowej, kształcenie i wychowywanie studentów lub uczestniczenie w kształceniu doktorantów.

2. Nauczyciel akademicki jest obowiązany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz uczelni, w tym w szczególności do udziału w komisjach rektorskich, senackich, dziekańskich oraz komisjach rady dyscypliny, do których został powołany.
3. Prowadzenie działalności naukowej obejmuje w szczególności udział w projektach badawczych i publikowanie ich wyników w czasopismach naukowych, udział 
w konferencjach naukowych, stażach krajowych i zagranicznych, pracę na rzecz rozwoju kadry badawczo – dydaktycznej, członkostwo w komitetach redakcyjnych i naukowych czasopism. 

4. Nauczyciel akademicki jest obowiązany do stałego podnoszenia kompetencji zawodowych.

5. Nauczyciel akademicki uczestniczy w sprawowaniu opieki zdrowotnej przez wykonywanie zadań dydaktycznych i badawczych w powiązaniu z udzielaniem świadczeń zdrowotnych w jednostce organizacyjnej udostępnionej uczelni przez podmiot prowadzący działalność leczniczą na zasadach określonych w przepisach o działalności leczniczej.

6. Szczegółowy zakres obowiązków nauczyciela akademickiego ustala rektor.
§ 27

1. Szczegółowy rozkład obowiązków nauczycieli akademickich zatrudnionych w danej jednostce organizacyjnej ustala kierownik tej jednostki. Kierownik jednostki odpowiada za równomierne obciążenie nauczycieli akademickich obowiązkami.
2. W przypadku braku możliwości realizacji zleconych przez właściwego Dziekana zajęć dydaktycznych przez daną jednostkę organizacyjną (np. z powodów kadrowych), kierownik tej jednostki jest zobowiązany niezwłocznie poinformować o tym fakcie Dziekana zlecającego zajęcia. Dziekan po uzyskaniu tej informacji powinien zlecić realizację tych zajęć innej jednostce organizacyjnej. 
3. Prorektor ds. Dydaktyki w trybie nadzoru na wniosek Dziekana może dokonać przesunięć zajęć dydaktycznych pomiędzy jednostkami organizacyjnymi różnych wydziałów w celu równomiernego rozłożenia godzin dydaktycznych w ramach pensum oraz eliminowania nadmiaru godzin ponadwymiarowych. 

4. W przypadku, gdy liczba godzin zajęć dydaktycznych przydzielonych nauczycielowi akademickiemu w macierzystej jednostce organizacyjnej nie wypełnia jego pensum dydaktycznego, kierownik tej jednostki jest zobowiązany zgłosić - do właściwego Dziekana - wniosek o przydzielenie zajęć uzupełniających pensum w innej jednostce organizacyjnej (zgodnie z jego specjalnością). 

Rodzaje zajęć dydaktycznych objętych zakresem obowiązków nauczycieli akademickich
§ 28
Nazwy form zajęć dydaktycznych, określone w § 29 i wykazywane w pensum dydaktycznym powinny brzmieć identycznie w planach studiów.

§ 29
W zakresie zajęć dydaktycznych, zakresem obowiązków nauczycieli akademickich zatrudnionych w grupach pracowników dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych objęte jest:
1. Prowadzenie zajęć dydaktycznych ujętych w planach studiów dla poszczególnych kierunków, form i poziomów studiów, zaliczanych do pensum, w formie:
a) wykładów (ozn. WY),
b) seminariów (ozn. SE), 
c) ćwiczeń audytoryjnych (ozn. CA), 
d) ćwiczeń kierunkowych - nieklinicznych (ozn. CN),
e) ćwiczeń w warunkach symulowanych (ozn. CS), 
f) ćwiczeń laboratoryjnych (ozn. CL), 
g) ćwiczeń klinicznych (ozn. CK), 
h) zajęć praktycznych przy pacjencie (ozn. PP), 
i) ćwiczeń specjalistycznych - magisterskich (ozn. CM), 
j) lektoratów (ozn. LE), 
k) e-learning (ozn. EL) – rozliczanie zajęć zgodnie z odrębnym zarządzeniem rektora, 
l) zajęć wychowania fizycznego - obowiązkowego (ozn. WF). 

2. Inne zajęcia rozliczane w ramach pensum z ustalonym przelicznikiem: 
a) egzamin z przedmiotu ujętego w planie studiów – liczba godzin tylko za egzamin w I terminie - 0,2 h/studenta, 
b) egzamin z przedmiotu w toku postępowania o nadanie stopnia doktora – 0,2 h/doktoranta (kształcącego się w szkole doktorskiej, uczestnika studiów doktoranckich) oraz osoby realizującej doktorat eksternistycznie,

c) obrona prac dyplomowych (licencjackich i magisterskich) - 0,4 h/studenta, 
d) egzamin dyplomowy - 0,6 h/studenta na kierunkach:  
· pielęgniarstwo i położnictwo - licencjacki i magisterski (teoretyczny i praktyczny), 
· fizjoterapia - licencjacki (teoretyczny i praktyczny) oraz magisterski (teoretyczny), 
· ratownictwo medyczne - licencjacki (teoretyczny i praktyczny), 
e) prowadzenie uczestników studiów doktoranckich – 20 h na każdego doktoranta / semestr (do momentu ustanowienia promotora),
f) prowadzenie doktorantów kształcących się w szkole doktorskiej – 20 h na każdego doktoranta/semestr,
g) seminaria dyplomowe licencjackie na Wydziale Nauk o Zdrowiu - 2 h/studenta, 
h) seminaria dyplomowe magisterskie na Wydziale Nauk o Zdrowiu - 10 h/studenta, 
i) ćwiczenia specjalistyczne - Wydział Farmaceutyczny - 37 h/studenta (praca teoretyczna),                           

j) ćwiczenia specjalistyczne - Wydział Farmaceutyczny - 75 h/studenta (praca doświadczalna), w przypadku wyznaczenia promotora i opiekuna zalicza się odpowiednio: promotor – 40 h/studenta, opiekun – 35 h/studenta, 
k) opieka nad Kołem Naukowym - 10 h (na podstawie udokumentowanych osiągnięć zgłoszonych i zapisanych w systemie informatycznym w wyznaczonym terminie), 
l) opieka nad ITS - 10 h/studenta, 
m)  kurs historii, kultury i języka polskiego dla studentów przyjeżdżających do Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu w ramach programu ERASMUS (prowadzony w ramach powierzenia zajęć), 
n) zajęcia prowadzone w ramach studiów interdyscyplinarnych przez nauczycieli akademickich, 
o) hospitacje – 1h/hospitację (maksymalnie 10 możliwych hospitacji w ciągu danego roku akademickiego dla danego nauczyciela akademickiego).
3. Prace organizacyjne, nie wliczane do pensum, m.in.: 
a) wykonywanie innych prac związanych z procesem dydaktycznym, takich jak: 
· prowadzenie nieobowiązkowych zajęć wychowania fizycznego i sekcji sportowych, 
· pełnienie funkcji opiekuna praktyk zawodowych z ramienia Uczelni, 
· konsultacje -  liczba godzin  w czasie jednego tygodnia zostanie ustalona przez Kierownika jednostki,
· dyżury dydaktyczne, przeprowadzanie kolokwiów, sprawdzianów, egzaminów poprawkowych i komisyjnych, recenzowanie prac magisterskich i licencjackich; 

· opracowywanie sylabusów, 
b) samokształcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, m.in. prowadzenie prac badawczych niezbędnych do własnego rozwoju naukowego i kształcenia kadr, prowadzenie lub udział w seminariach naukowych i doktorskich, prowadzenie prac badawczych finansowanych ze środków Uczelni, 
c) inne prace organizacyjne na rzecz Uczelni w szczególności: 
· udział w pracach kolegialnych organów Uczelni i komisjach, 
· udział we wdrażanych programach związanych z rozwojem Uczelni zlecanych przez władze wydziału lub Uczelni, 
· prace organizacyjne związane z badaniami naukowymi.   
Roczny wymiar zajęć dydaktycznych dla poszczególnych stanowisk (pensum dydaktyczne) i zasady jego obniżania

§ 30
1. Pensum dydaktyczne, zwane dalej pensum, stanowi obowiązkowy roczny wymiar zajęć dydaktycznych nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku dydaktycznym lub badawczo-dydaktycznym, wynikający z zatrudnienia na Uczelni w pełnym wymiarze czasu pracy. 
2. W przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, wysokość pensum dydaktycznego ustalana jest proporcjonalnie do wymiaru etatu. 

3. Wysokość pensum rocznego ustalana jest w godzinach dydaktycznych. Przez godzinę dydaktyczną rozumie się 45 min. zajęć dydaktycznych.   
§ 31
1. Nauczycielom akademickim, zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy, ustala się, 
z zastrzeżeniem ust. 2, następujący roczny wymiar pensum (w godzinach dydaktycznych): 
a) pracownicy badawczo - dydaktyczni zatrudnieni na stanowiskach profesora - 180 h, 
b) pracownicy badawczo – dydaktyczni zatrudnieni na stanowiskach,
c)  profesora uczelni - 210 h,

d)  adiunkta, asystenta - 240 h, 
e) pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowisku profesora, profesora uczelni, adiunkta, asystenta, starszego wykładowcy i wykładowcy - 360 h, 
f) pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowisku lektora i instruktora  - 540 h. 
2. Wymiar pensum wynosi dla: 

a) rektora – 50 h,
b) prorektorów, dziekanów –  100 h,                                                           

c) prodziekanów i przewodniczących rad dyscyplin, dyrektora szkoły doktorskiej zatrudnionych w grupie pracowników badawczo-dydaktycznych -  140 h, 

d) prodziekanów zatrudnionych w grupie pracowników dydaktycznych - 290 h.

§ 32
1. Nauczycielowi akademickiemu, dla którego nie zaplanowano obciążenia dydaktycznego 
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczęciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecności w pracy związanej między innymi z urlopem naukowym, długotrwałą chorobą, urlopem bezpłatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem służby wojskowej, urlopem macierzyńskim albo ustania stosunku pracy przed zakończeniem roku akademickiego, zalicza się do przepracowanych godzin zajęć dydaktycznych jedną trzydziestą ustalonego dla danego stanowiska rocznego pensum, za każdy tydzień nieobecności przypadającej za okres, w którym prowadzone są w Uczelni zajęcia dydaktyczne.  
2. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecności nauczyciela akademickiego godziny zajęć dydaktycznych wynikające z pensum dydaktycznego, które według planu zajęć przypadałaby na okres tej nieobecności, zalicza się, dla celów ustalenia liczby godzin zajęć dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem. 
§ 33

1. Zajęcia przypadające na dni/godziny rektorskie/dziekańskie zalicza się, dla celów ustalenia liczby godzin zajęć dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem, pod warunkiem przeprowadzenia tych zajęć w innym terminie. 
2. Zajęcia dydaktyczne zrealizowane w zastępstwie nieobecnego nauczyciela akademickiego przypisuje się do wykonania osobie faktycznie je przeprowadzającej. 
§ 34
1. W szczególnych przypadkach, nauczycielom akademickim zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy w grupie badawczo – dydaktycznej,  pensum, o którym mowa 
w § 31 ust. 1, może zostać obniżone w związku z realizacją zadań badawczych 
w zwiększonym zakresie. 
2. Decyzję w sprawie obniżenia pensum podejmuje Rektor na podstawie udokumentowanego i zaakceptowanego przez Prorektora ds. Dydaktyki wniosku o obniżenie pensum złożonego przez kierownika jednostki organizacyjnej, w której zatrudniony jest dany nauczyciel akademicki. Wymienione dokumenty o obniżenie pensum należy złożyć za pośrednictwem Działu Organizacji Dydaktyki nie później niż do 31 maja. Wyrażając zgodę, Rektor ustala wysokość indywidualnie obniżonego pensum. Maksymalne obniżenie pensum nie może przekraczać 50 % wymiaru ustalonego w niniejszym Regulaminie dla poszczególnych stanowisk. 
3. Dokumenty dotyczące obniżenia pensum dydaktycznego złożone po 31 maja nie będą rozpatrywane. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, zatwierdzonych indywidualnie przez Rektora, nauczyciel akademicki, kierownik jednostki organizacyjnej może złożyć wniosek o obniżenie pensum w trakcie roku akademickiego do Działu Organizacji Dydaktyki. 
4. Nauczyciel akademicki może skorzystać z obniżenia pensum tylko z jednego tytułu. 
5. Korekty pensum w systemie elektronicznym dokonuje wyznaczony pracownik Działu Organizacji Dydaktyki na podstawie niniejszego Regulaminu oraz zatwierdzonych przez Rektora zbiorczych zestawień lub indywidualnych wniosków o obniżenie pensum. 
6. Obniżenie pensum dotyczy tylko danego roku akademickiego. 
Zasady planowania i obliczania godzin dydaktycznych

§ 35
1. Obciążenie dydaktyczne dla nauczyciela akademickiego ustala się jako sumę obciążeń dydaktycznych wyliczonych dla poszczególnych zajęć dydaktycznych. 
2. Obciążenie dydaktyczne dla poszczególnych zajęć ustala się jako iloczyn liczby godzin tych zajęć (zgodnej z planem studiów) oraz liczby grup dla danej formy zajęć.  
3. Planowanie obciążeń dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego odbywa się na podstawie programów studiów oraz harmonogramu zajęć dydaktycznych w roku akademickim. 

§ 36
1. W celu organizacji działalności dydaktycznej w jednostkach organizacyjnych Uczelni, Kierownicy jednostek (Katedr, Klinik, Zakładów, Samodzielnych Pracowni) powołują koordynatorów dydaktycznych i powierzają im obowiązki, związane z planowaniem 
i rozliczaniem obciążeń dydaktycznych nauczycieli. 

2. Zasady powoływania oraz zakres zadań koordynatorów dydaktycznych określone są 
w zarządzeniu rektora.
Zasady oraz tryb powierzania i rozliczania zajęć w godzinach ponadwymiarowych

§ 37
1. W szczególnych przypadkach uzasadnionych koniecznością realizacji programu studiów  nauczyciel akademicki może zostać obowiązany do prowadzenia zajęć dydaktycznych 
w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczającym:

1) 1/4 rocznego wymiaru pensum określonego w § 31 ust. 1 – dla pracownika zatrudnionego w grupie pracowników badawczo-dydaktycznych,

2) 1/2 rocznego wymiaru pensum określonego w § 31 ust. 1 – dla pracownika zatrudnionego w grupie pracowników dydaktycznych. 
2. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodą, może być powierzone prowadzenie zajęć dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczającym dwukrotności rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych określonego w § 31 ust. 1.

3. Powierzenie nauczycielowi akademickiemu godzin ponadwymiarowych może nastąpić tylko w przypadku, gdy pozostali pracownicy tej samej jednostki organizacyjnej mają zapewnione wykonanie pełnego wymiaru pensum. 
4. Nauczyciela akademickiego będącego w ciąży lub wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4. roku życia nie można zatrudniać w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
5. Decyzję o powierzeniu prowadzenia zajęć w godzinach ponadwymiarowych, o których mowa w ust. 1 i 2, podejmuje Prorektor ds. Dydaktyki na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zaakceptowany przez Dziekana właściwego Wydziału. 
6. Wniosek, o którym mowa w ust. 5 należy złożyć co najmniej na miesiąc przed planowanym terminem rozpoczęcia prowadzenia zajęć w godzinach ponadwymiarowych. 
7. Wnioski złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
8. Wnioski niekompletne lub nie zaopiniowane przez Dziekana Wydziału będą zwracane               bez ich rozpatrzenia do wnioskodawców w celu uzupełnienia braków. 
9. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowaną pisemną prośbę kierownika jednostki organizacyjnej (zaakceptowaną przez Dziekana właściwego Wydziału), Prorektor ds. Dydaktyki może wyrazić zgodę na indywidualne rozpatrzenie wniosku złożonego niezgodnie z obowiązującymi terminami. 
10. Godziny dydaktyczne bilansowane są w ramach jednostki, co oznacza, że poszczególni nauczyciele nie mogą mieć zaplanowanych i realizować godzin ponadwymiarowych, przy jednoczesnym nie wykonywaniu pensum dydaktycznego przez jednostkę jako całość lub któregokolwiek z pracowników jednostki. 
11. Osobom, którym obniżono wymiar pensum na podstawie § 34 ust. 1, nie mogą zostać powierzone do realizacji godziny dydaktyczne ponad wymiar obniżonego pensum.

§ 38
1. Nauczycielowi akademickiemu przysługuje dodatkowe wynagrodzenie z tytułu godzin ponadwymiarowych obliczone na zasadach określonych w ust. 2 - 4, według stawek określonych w regulaminie wynagradzania. 

2. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala się na podstawie rozliczenia faktycznie przepracowanych godzin. 

3. Liczba godzin ponadwymiarowych stanowi różnicę pomiędzy liczbą godzin faktycznie przeprowadzonych zajęć dydaktycznych a liczbą godzin stanowiących wymiar pensum podstawowego, określonego w § 31 ust 1 i 2. 

§ 39

Udział procentowy zajęć dla studentów poszczególnych form studiów w ogólnej liczbie zrealizowanych godzin dydaktycznych stosuje się także do godzin ponadwymiarowych.
VI. DYSCYPLINA PRACY

§ 40
Zabrania się pracownikom:

a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przełożonego;
b) palenia papierosów w pomieszczeniach zamkniętych zakładu pracy, za wyjątkiem wyznaczonych w tym celu palarni;

c) operowania maszynami i urządzeniami nie związanymi bezpośrednio 
z wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności;
d) samowolnego demontowania części maszyn, urządzeń i narzędzi oraz ich naprawy bez specjalnego upoważnienia;
e) samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn i urządzeń, czyszczenia 
i naprawiania maszyn i aparatów będących w ruchu lub pod napięciem elektrycznym;
f)  wykorzystywania służbowej poczty elektronicznej do celów prywatnych. Służbowa poczta elektroniczna służy wyłącznie do przekazywania wiadomości o charakterze zawodowym.

§ 41
1. Pracownik powinien uprzedzić swojego przełożonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie niemożności stawienia się do pracy, pracownik obowiązany jest niezwłocznie, lecz nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy, powiadomić o tym fakcie kierownika jednostki osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem faksu, poczty elektronicznej, przez inną osobę lub drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. Zawiadomienie, o którym mowa, powinno zawierać przyczynę nieobecności i przewidywany czas jej trwania. 

§ 42
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są w szczególności:

1) zaświadczenie lekarskie o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby 
i macierzyństwa;

2) decyzja właściwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 
o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oświadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczności sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza;

4) oświadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaświadczenia lekarskiego, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby 
i macierzyństwa, albo kopia zaświadczenia lekarskiego wystawionego na zwykłym druku, stwierdzających niezdolność do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodność z oryginałem - w przypadku choroby niani, z którą rodzice mają zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawie 
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujących opiekę nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub świadka 
w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie;

6) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.
§ 43
Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy jest 
w szczególności:

1) niedbałe lub nieterminowe wykonywanie pracy oraz psucie materiałów, urządzeń 
i maszyn;

2) wykonywanie w czasie pracy czynności niezwiązanych z powierzonym zakresem obowiązków oraz poleceniami przełożonego;

3) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

4) zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie poleceń przełożonych oraz odstępowanie od przyjętych uzgodnień;

6) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub pod wpływem środków odurzających oraz spożywanie alkoholu i środków odurzających w miejscu pracy;

7) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej a także działanie na rzecz konkurencji.
§ 44
1. Na teren zakładu pracy nie wolno wnosić alkoholu  i środków odurzających ani ich spożywać.
2. W przypadku stwierdzenia, że pracownik znajduje się po użyciu alkoholu lub środków odurzających lub, gdy zachodzi uzasadnione tego podejrzenie, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona powinna:
1) nie dopuścić lub odsunąć niezwłocznie pracownika od pracy;

2) sporządzić notatkę służbową, w której szczegółowo należy opisać wszystkie okoliczności sprawy, w szczególności opis zachowania się pracownika, datę 
i godzinę odsunięcia pracownika od pracy oraz imiona i nazwiska świadków. Notatka powinna zawierać wniosek o zastosowanie kary porządkowej przewidzianej w regulaminie;
3) niezwłocznie dostarczyć notatkę do Działu Spraw Pracowniczych.

3. Niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunięcie od jej wykonywania, w związku ze stawieniem się do pracy w stanie po użyciu alkoholu lub zażyciu środków odurzających, 
a także spożywanie ich w czasie lub miejscu pracy, uważa się za nieusprawiedliwioną niepłatną nieobecność pracownika w danym dniu pracy.

4. Badanie trzeźwości pracownika następuje zgodnie z obowiązującymi przepisami. W razie potwierdzenia stanu po użyciu alkoholu lub środków odurzających, koszty badania ponosi pracownik.
§ 45
1. W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności:

1) spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia się do pracy w stanie po użyciu alkoholu lub środków odurzających,

3) spożywa alkohol lub środki odurzające w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami,

5) wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych 
i współpracowników,

6) nie przestrzega tajemnicy służbowej,

mogą być stosowane kary:

1) kara upomnienia, 

2) kara nagany.

2.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – może być zastosowana kara pieniężna. 

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, 
a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń zaliczek pieniężnych oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych. 

§ 46
1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości 
o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. 

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Jeżeli 
z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.
§ 47
1. Kary nakłada kierownik zakładu pracy w ramach kompetencji (rektor, kanclerz) 
i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. 

2. Odpis pisma, o którym mowa w ust. 1, składa się do akt osobowych pracownika.

3. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może 
w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.

4. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne 
z uwzględnieniem sprzeciwu. 

5. Pracownik, który wniósł sprzeciw może w ciągu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.
VII. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlop wypoczynkowy
§ 48
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej „urlopem”. Pracownik nie może zrzec się prawa 
do urlopu.

2. Nauczycielowi akademickiemu przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego 
w wymiarze 36 dni roboczych w ciągu roku kalendarzowego. Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia. Urlop wypoczynkowy powinien być wykorzystany w okresie wolnym od zajęć dydaktycznych.

3. Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego 
w ostatnim dniu poprzedzającym letnią przerwę w zajęciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopów – z początkiem każdego następnego roku kalendarzowego.

4. Wymiar urlopu pracownika niebędącego nauczycielem akademickim w roku kalendarzowym, wynosi:

1) 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

2) 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.


Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika; niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia.

5. Pracownik niebędący nauczycielem akademickim podejmujący pracę po raz pierwszy, 
w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

6. Urlop wypoczynkowy powinien być wykorzystany w roku kalendarzowym, w którym pracownik nabył do niego prawo. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym udzielany jest najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego. 
7. Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowiązane są prowadzić rejestr urlopów wypoczynkowych zawierający nazwisko i imię pracownika oraz termin udzielenia urlopu wypoczynkowego, a także dwa razy w roku – w ciągu 7 dni od otrzymania informacji 
z Działu Spraw Pracowniczych, o której mowa w zdaniu następnym, zweryfikować go ze stanem wykorzystania urlopów wypoczynkowych, jaki znajduje się w Dziale Spraw Pracowniczych. W tym celu Dział Spraw Pracowniczych, w terminie do 15 września oraz do 15 grudnia każdego roku kalendarzowego, jest obowiązany przekazać bezpośredniemu przełożonemu informacje o wymiarze urlopów, jaki pozostał do wykorzystania przez podległych mu pracowników. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości bezpośredni przełożony jest obowiązany niezwłocznie ustalić 
z Działem Spraw Pracowniczych rzeczywisty stan wykorzystania urlopów wypoczynkowych przez podległych mu pracowników.
8. Wykaz osób reprezentujących pracodawcę w sprawach planowania i wykorzystywania urlopów wypoczynkowych określa odrębne zarządzenie. Użyte w regulaminie określenie „bezpośredni przełożony” oznacza osobę wskazaną w treści tego zarządzenia.

§ 49
1. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby 
w tym czasie pracował.

2. Zmienne składniki wynagrodzenia mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu.

3. W przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.

§ 50
1. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu, gdy jego obecności w zakładzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu. 
2. Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu.

Urlop na żądanie

§ 51
1. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego  wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu na żądanie w każdym roku kalendarzowym.  

2. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu, a po powrocie z niego potwierdza urlop wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

3. Wykorzystanie przez pracownika urlopu na żądanie pomniejsza wymiar przysługującego pracownikowi w danym roku urlopu wypoczynkowego. 

Szczegółowe zasady oraz tryb udzielania urlopu wypoczynkowego
§ 52
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopów na dany rok kalendarzowy, z zastrzeżeniem, że przynajmniej jedna część urlopu każdego pracownika powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wzór planu urlopów stanowi załącznik do zarządzenia rektora. 
2. Do czasu ustalenia planu urlopów urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na podstawie wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego. Wzór wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi załącznik do zarządzenia rektora. 
3. Zaakceptowane za dany miesiąc przez bezpośredniego przełożonego wnioski urlopowe dotyczące podległych mu pracowników należy, po zakończonym miesiącu, w terminie do 5 dni następnego miesiąca, przekazać do Działu Spraw Pracowniczych w celu zaewidencjonowania ich w systemie kadrowo – płacowym.

4. Plan urlopów ustala bezpośredni przełożony pracownika biorąc pod uwagę wnioski wszystkich podległych mu pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy i ewentualne zastępstwa. Znajomość ustalonego dla pracownika terminu urlopu wypoczynkowego pracownik poświadcza własnoręcznym podpisem na planie urlopów.

5. Bezpośredni przełożony ustala plan urlopów i w terminie do 15 kwietnia każdego roku kalendarzowego przekazuje do Działu Spraw Pracowniczych. Pracownik składa propozycje terminu wykorzystania przysługującego mu urlopu wypoczynkowego do planu urlopów w terminie do 31 marca każdego roku kalendarzowego.   

6. Udzielenie urlopu wypoczynkowego na podstawie planu urlopów następuje w chwili akceptacji planu urlopów przez bezpośredniego przełożonego.  

7. W planie urlopów w pierwszej kolejności należy zaplanować urlop zaległy, a następnie cały przysługujący wymiar urlopu wypoczynkowego za dany rok kalendarzowy, 
z wyłączeniem wchodzących w zakres urlopu wypoczynkowego 4 dni urlopu na żądanie.  

8. Termin urlopu wskazany w planie urlopów jest wiążący, co oznacza, że pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego w terminie przewidzianym w sporządzonym przez bezpośredniego przełożonego planie urlopów, bez konieczności składania na termin urlopu przewidziany w planie urlopów wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego.  

9. W przypadku nabycia przez pracownika w ciągu roku kalendarzowego prawa do urlopu wypoczynkowego w większym wymiarze niż wskazany na druku planu urlopów, urlop wypoczynkowy nieuwzględniony w planie urlopów udzielany jest na podstawie wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego, o którym mowa w ust. 2, który będzie stanowił uzupełnienie planu urlopów. 

10. Jeżeli pracownik nie zgłosi do planu urlopów propozycji terminu wykorzystania przysługującego mu urlopu wypoczynkowego w terminie, o którym mowa w ust. 5 powyżej, bezpośredni przełożony sam ustali dla tego pracownika termin urlopu wypoczynkowego w liczbie dni urlopu wypoczynkowego przysługującego pracownikowi na dany rok kalendarzowy i niezwłocznie zawiadomi o tym pracownika. Wzór zawiadomienia pracownika o terminie urlopu wypoczynkowego stanowi załącznik do zarządzenia rektora.   
11. W razie zwiększenia się wymiaru urlopu pracownika w trakcie roku kalendarzowego bezpośredni przełożony wezwie pracownika do zaplanowania dodatkowych dni urlopu wypoczynkowego i zgłoszenia ich bezpośredniemu przełożonemu w wyznaczony terminie. W razie nie wskazania terminu urlopu wypoczynkowego przez pracownika odpowiednie zastosowanie znajdzie ust. 10. 

12. Pracownicy mają obowiązek zaplanowania urlopu wypoczynkowego oraz wykorzystania go w zaplanowanym terminie.
Zasady planowania urlopu wypoczynkowego
§ 53
4. Należy zaplanować cały urlop wypoczynkowy przysługujący pracownikowi w danym roku kalendarzowym. Urlop wypoczynkowy przysługujący na dany rok kalendarzowy należy zaplanować w tym danym roku kalendarzowym, przy uwzględnieniu zdania pierwszego. 
5. W przypadku przewidywanego przez pracownika urlopu: bezpłatnego lub wychowawczego, urlop wypoczynkowy musi być zaplanowany przez pracownika w taki sposób, aby możliwe było w danym roku kalendarzowym wykorzystanie pełnego wymiaru urlopu wypoczynkowego tego pracownika za ten rok kalendarzowy oraz urlopu zaległego.
6. Urlop wypoczynkowy pracownika odchodzącego na emeryturę powinien być zaplanowany na termin przypadający przed datą rozwiązania stosunku pracy.  

7. Urlop wypoczynkowy pracownika zatrudnionego na czas określony powinien być zaplanowany na termin przypadający przed datą rozwiązania stosunku pracy.
8. Urlop wypoczynkowy pracownika rozwiązującego stosunek pracy powinien być zaplanowany na termin przypadający przed datą rozwiązania stosunku pracy. 
9. W przypadku wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy urlop wypoczynkowy powinien być wykorzystany w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego w roku rozwiązania stosunku pracy.  
10. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany przez pracownika w danym roku kalendarzowym należy wykorzystać najpóźniej w terminie do 30 września następnego roku kalendarzowego. 

Przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego
§ 54
1. Przesunięcie zaplanowanego terminu urlopu wypoczynkowego na inny termin może nastąpić na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami 
i wskazujący poprzedni i nowy termin urlopu wypoczynkowego.  
2. Przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego możliwe jest w ramach roku kalendarzowego, którego dotyczy termin urlopu podlegający przesunięciu. 
3. Wskazując nowy termin urlopu wypoczynkowego należy zaplanować taką samą liczbę dni urlopu wypoczynkowego, jaka była zaplanowana w zmienianym terminie.  
4. Wniosek o przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego musi być przedstawiony bezpośredniemu przełożonemu w terminie umożliwiającym podjęcie przez niego decyzji o przesunięciu terminu urlopu i ewentualne ustalenie zastępstw, to jest w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem urlopu wypoczynkowego. Wzór wniosku o przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego stanowi załącznik do zarządzenia rektora. Bezpośredni przełożony może wniosek uwzględnić, jeśli zachodzą ważne okoliczności uzasadniające uwzględnienie wniosku.
5. Zaakceptowany przez bezpośredniego przełożonego wniosek o przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego należy dostarczyć do Działu Spraw Pracowniczych przed dniem, w którym miał rozpocząć się urlop wypoczynkowy, którego termin podlega przesunięciu.  
6. Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu wypoczynkowego lub jego części 
w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy,  
a w szczególności z powodu:
1) czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby

2) odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, 
3) powołania na ćwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesięcy, 
4) urlopu macierzyńskiego,
bezpośredni przełożony jest obowiązany przesunąć urlop wypoczynkowy pracownika na termin późniejszy uwzględniając propozycje pracownika dotyczące terminu.
7. Po ustaniu przyczyny usprawiedliwionej nieobecności w pracy, o której mowa w ust. 6, pracownik jest zobowiązany w terminie 7 dni do złożenia wniosku o przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego.  

Obieg planu urlopów
§ 55
1. Dział Spraw Pracowniczych przesyła do bezpośredniego przełożonego drogą e-mailową druk planu urlopów na dany rok kalendarzowy, z podanym stanem urlopów wypoczynkowych podległych mu pracowników, w terminie do dnia 15 marca każdego roku. Liczba dni urlopu wypoczynkowego wskazana na druku planu urlopów uwzględnia liczbę dni urlopu wykorzystanego przez pracownika oraz dni, co do których pracownik złożył już wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego, o którym mowa w § 52 ust. 2, przed sporządzeniem planu urlopów przez Dział Spraw Pracowniczych.

2. Plan urlopów sporządzany jest w dwóch egzemplarzach: jeden pozostawia się 
u bezpośredniego przełożonego, drugi zostaje przekazany przez bezpośredniego przełożonego do Działu Spraw Pracowniczych w terminie do 15 kwietnia każdego roku.  
3. Dział Spraw Pracowniczych weryfikuje poprawność otrzymanego planu urlopów i w razie stwierdzenia, że jest on nieprawidłowy zwraca plan urlopów bezpośredniemu przełożonemu do poprawy, wyznaczając jednocześnie termin nie krótszy niż 7 dni i nie dłuższy niż 14 dni do naniesienia zmian w planie urlopów i zwrotu poprawionego planu urlopów do Działu Spraw Pracowniczych. 

Urlop bezpłatny
§ 56
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny 
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami.

Płatny urlop naukowy

§ 57
1. Rektor może udzielić nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadającemu co najmniej stopień doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia 
w danej uczelni płatnych urlopów naukowych w łącznym wymiarze nieprzekraczającym roku w celu przeprowadzenia badań;

2) przygotowującemu rozprawę doktorską - płatnego urlopu naukowego 
w wymiarze nieprzekraczającym 3 miesięcy;

3) płatnego urlopu w celu odbycia za granicą kształcenia, stażu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspólnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o współpracy naukowej.

2. Urlop naukowy, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 udzielany jest po uzyskaniu opinii kierownika jednostki oraz dziekana. Urlop naukowy, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 udzielany jest po uzyskaniu opinii promotora, kierownika jednostki oraz dziekana. Urlop, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 udzielany jest po uzyskaniu opinii bezpośredniego przełożonego.  
Płatny urlop dla poratowania zdrowia
§ 58
1. Nauczycielowi akademickiemu, który nie ukończył 65 roku życia, zatrudnionemu 
w pełnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni przysługuje prawo do płatnego urlopu dla poratowania zdrowia.
2. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela się w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,   jeżeli stan zdrowia wymaga powstrzymania się od pracy.
3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia może być udzielony nie wcześniej niż po upływie 3 lat od dnia zakończenia poprzedniego urlopu. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie całego zatrudnienia nie może przekraczać roku.

4. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie można wykonywać zajęcia zarobkowego.

5. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela się na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że stan zdrowia wymaga powstrzymania się od pracy oraz określającego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

6. Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadający uprawnienia do wykonywania badań profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 kodeksu pracy, wykonujący działalność w jednostce służby medycyny pracy, z którą uczelnia zawarła umowę, o której mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o służbie medycyny pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1155).

7. Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez rektora na wniosek nauczyciela akademickiego. Wniosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia stanowi załącznik do zarządzenia rektora.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

§ 59
Pracownikowi podnoszącemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodą przysługują urlop szkoleniowy lub zwolnienie z całości lub części dnia pracy, na czas niezbędny by punktualnie przybyć na obowiązkowe zajęcia oraz czas ich trwania na zasadach określonych w przepisach kodeksu pracy. Za czas urlopu szkoleniowego oraz czas zwolnienia z całości lub części dnia pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Zwolnienia od pracy

§ 60
1. Na pisemny wniosek pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia 
w godzinach pracy.
2. Zwolnienia z pracy udziela bezpośredni przełożony pracownika.
3. Czas zwolnienia musi być odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia.

4. Wszystkie wyjścia w czasie pracy, w sprawach o których mowa w ust. 1 powinny być ewidencjonowane w książce wyjść. 

§ 61
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas obejmujący:

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu 
i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
§ 62
1. Pracownikowi  wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy zaokrągla się w górę do pełnej godziny.

VIII. WYPŁATA WYNAGRODZENIA
§ 63
1. Wynagrodzenia dla pracowników Uniwersytetu Medycznego są wypłacane 
w następujących terminach:

a) dla nauczycieli akademickich w pierwszym dniu roboczym każdego miesiąca (z góry),

b) dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi 26 dnia każdego miesiąca (z dołu).

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 b), gdy ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wypłaty wynagrodzeń dokonuje się w dniu roboczym poprzedzającym ten dzień.

§ 64
1. Wypłata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe następuje po trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym do dnia 10-go każdego miesiąca następującego po okresie rozliczeniowym (po przedłożeniu kart pracy w terminie 5 dni po okresie rozliczeniowym).

2. Wypłata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe następuje po dokonaniu rozliczenia godzin zajęć dydaktycznych, raz w roku, w terminie 2 miesięcy od zakończenia roku akademickiego.
§ 65
Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

§ 66
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiązany do udostępnienia mu dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 67
1. Wszelkie reklamacje z tytułu błędnego lub niewłaściwego obliczenia wynagrodzenia pracownik składa swemu bezpośredniemu przełożonemu bądź w Dziale Płac.

2. Termin załatwienia reklamacji nie może przekroczyć 14 dni.

§ 68
Wynagrodzenia i dodatki do wynagrodzeń finansowane ze źródeł zewnętrznych wypłacane są zgodnie z odrębnymi przepisami. 

IX. OCHRONA PRACY KOBIET W CIĄŻY, KOBIET KARMIĄCYCH DZIECKO PIERSIĄ  I PRACOWNIKÓW MŁODOCIANYCH

§ 69
1. Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią. 

2. Pracownicy w ciąży nie można zatrudniać na stanowiskach pracy z monitorami ekranowymi w łącznym czasie przekraczającym 8 godzin na dobę. Czas spędzony przy obsłudze monitora ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po którym to czasie powinna nastąpić co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy. 

§ 70
1. Pracodawca zatrudniający pracownicę w ciąży lub karmiącą dziecko piersią przy pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 kodeksu pracy, wzbronionej takiej pracownicy bez względu na stopień narażenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowiązany przenieść pracownicę do innej pracy, a jeżeli jest to niemożliwe, zwolnić ją na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.
2. Pracodawca zatrudniający pracownicę w ciąży lub karmiącą dziecko piersią przy pozostałych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176  § 2 kodeksu pracy jest obowiązany dostosować warunki pracy do wymagań określonych w tych przepisach lub tak ograniczyć czas pracy, aby wyeliminować zagrożenia dla zdrowia lub bezpieczeństwa pracownicy. Jeżeli dostosowanie warunków pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrócenie czasu pracy jest niemożliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowiązany przenieść pracownicę do innej pracy, a w razie braku takiej możliwości zwolnić pracownicę na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.
§ 71
1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 72
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 73
Nie wolno zatrudniać młodocianych przy:

1) ręcznym dźwiganiu i przenoszeniu przez jedną osobę na odległość powyżej 25 m przedmiotów o masie przekraczającej następujące wartości:

a) przy pracy dorywczej 

· dla dziewcząt -14 kg,

· dla chłopców - 20 kg.

b) przy obciążeniu powtarzalnym:

· dla dziewcząt – 8 kg,

· dla chłopców – 12 kg,

2) ręcznym przenoszeniu pod górę, w szczególności  po  schodach, których wysokość przekracza 5 m, a kąt nachylenia – 30˚, ciężarów o masie przekraczającej następujące wartości:

a) przy pracy dorywczej:

· dla dziewcząt – 10 kg,

· dla chłopców – 15 kg,

b) przy obciążeniu powtarzalnym:

· dla dziewcząt – 5 kg,

· dla chłopców – 8 kg,

3) pracach wymagających stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciała, 

4) pracach zagrażających prawidłowemu rozwojowi psychicznemu,
5) innych pracach określonych w rozporządzeniu wydanym na podstawie art. 204 § 1 kodeksu pracy. 

X. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA
§ 74
Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.
§ 75
Pracodawca jest obowiązany:

1) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2) prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy,

3) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawać pracownikowi, przed rozpoczęciem pracy, odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzędzi pracy.

§ 76
1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiązek poinformowania go o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniem.

2. Oświadczenie o zapoznaniu pracownika z ryzykiem zawodowym, o którym mowa w ust. 1, zaopatrzone w podpis kierownika i pracownika zostają dołączone do akt osobowych pracownika.

§ 77
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu 
w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej; podlegają także szkoleniom okresowym.

§ 78
1. Pracownikom przydzielane są nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy, na zasadach określonych odrębnym zarządzeniem. Za pranie odzieży roboczej pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniężny w wysokości określonej odrębnymi przepisami. 
2. Pranie, odpylanie, odkażanie oraz wymianę zużytej odzieży ochronnej i roboczej dokonuje Dział Eksploatacji.

3. W przypadku dopuszczenia do używania własnej odzieży i obuwia roboczego pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny w wysokości określonej odrębnymi przepisami.

4. Przełożony nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 79
Pracodawca jest zobowiązany zapewnić pracownikom:

1) łączenie przemienne pracy związanej z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciała – przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego lub
2)  co najmniej 5 minutową przerwę, wliczaną do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego.
§ 80
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy 
i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa 
w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

3. Pracownik nie może ponosić jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji 
z powodu powstrzymania się od pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia 
w przypadkach, o których mowa w ust. 1 i 2.

4. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, w przypadkach o których mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 
§ 81
1. Pracownik jest obowiązany poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim.

2. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w miarę możliwości 
w godzinach pracy.

3. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

XI. PRZEPISY KOŃCOWE

§ 82
1.
Pracodawca przetwarza dane pracownika (imię i nazwisko, stanowisko pracy, numer telefonu służbowego, adres e-mail elektronicznej poczty służbowej) w celach służbowych, 
w sposób w Uczelni przyjęty, w szczególności poprzez:

1) umieszczenie ich na tabliczkach informacyjnych znajdujących się przy drzwiach wejściowych do pomieszczeń biurowych,

2) umieszczenie ich na imiennych pieczątkach służbowych,

3) umieszczenie danych kontaktowych na stronie internetowej Uczelni,

4) umieszczenie danych kontaktowych w wewnętrznej elektronicznej książce adresowej.

§ 83

W sprawach pracowniczych przyjmują Rektor, kanclerz lub osoby przez nich upoważnione, 
w dniach i godzinach przez siebie ustalonych.

Monitoring wizyjny
§ 84
1. Na podstawie art. 222 kodeksu pracy w Uczelni funkcjonuje szczególny nadzór nad pomieszczeniami zakładu pracy oraz terenem wokół zakładu pracy w postaci środków technicznych umożliwiających rejestracje obrazu (monitoring). 

2. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczeństwa pracowników a także ochrona mienia Uczelni.

3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piśmie informacje dotyczące celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu.

§ 85
1. System monitoringu wizyjnego składa się z:

1) kamer rejestrujących zdarzenia wewnątrz i na zewnątrz budynków Uczelni 
w  rozdzielczościach umożliwiających identyfikację osób;

2) urządzeń rejestrujących i zapisujących obraz na nośnikach fizycznych;

3) monitorów pozwalających na podgląd rejestrowanych zdarzeń.

2. Monitoring funkcjonuje całodobowo.

3. Rejestracji i zapisaniu na nośniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.

§ 86
1. Wykaz obszarów Uniwersytetu objętych monitoringiem wizyjnym dla poszczególnych lokalizacji prowadzi Dział Serwisu Technicznego.

2. Miejsca objęte monitoringiem wizyjnym są oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi zawierającymi piktogram kamery i odpowiednią informację dotycząca przetwarzania danych osobowych.
3. Monitoring nie obejmuje pomieszczeń udostępnianych zakładowej organizacji związkowej, a także pomieszczeń sanitarnych, szatni, stołówek oraz palarni.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wyłącznie do celów, dla których zostały zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczający 3 miesięcy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w którym nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziął wiadomość, iż mogą one stanowić dowód w postępowaniu, termin określony w ust. 4 ulega przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania.

6. Po upływie okresów, o których mowa w ust. 4 i 5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierające dane osobowe podlegają zniszczeniu, o ile przepisy odrębne nie stanowią inaczej.

7. Szczegółowe funkcjonowanie monitoringu wizyjnego regulowane jest zarządzeniem rektora.
Wyznaczanie zastępstw

§ 87
1. W razie nieobecności kierownika jednostki organizacyjnej zastępuje go stały zastępca, 
a w przypadku braku stałego zastępcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej w czasie nieobecności podległego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych pracowników jednostki,

2) w przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez innych pracowników jednostki organizacyjnej zgłasza fakt swemu przełożonemu, który podejmuje decyzję w tym zakresie.
XII. PRZEPISY PRZEJŚCIOWE

§ 88
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w życie w dniu 1 października 2019 roku.
2. Traci moc regulamin pracy Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu wprowadzony Zarządzeniem nr 4 Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu z 20 stycznia 1997 r. 
z późniejszymi zmianami.

Załącznik


do zarządzenia nr 126/XV R/2019


Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu z dnia 13 września 2019 r.
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