Zatgcznik nr 1 do Uchwaty 100/09/2021
Senatu Uniwersytetu Rzeszowskiego

Tekst jednolity z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z pozn. zm.) w zwigzku z art. 104 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.) oraz § 22 ust. 5

pkt 1 lit. a) Statutu Uniwersytetu Rzeszowskiego.

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin Pracy ustala zasady organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki Uniwersytetu Rzeszowskiego i jego pracownikdw.

§2
Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na

podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem Pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy, zaopatrzone w podpis

pracownika i date, zostaje dotaczone do akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o pracodawcy, zawsze nalezy przez to rozumiec

Uniwersytet Rzeszowski w Rzeszowie.



1.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)

2)

9)

przestrzeganie Statutu Uniwersytetu Rzeszowskiego oraz Regulaminu Pracy,
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace i zakresem czynnosci,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

sumienne i staranne wykonywanie pracy,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych Ilub
organizacyjnych zakfadu pracy, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w odrebnych

przepisach,

10) przestrzeganie zakazu konkurencji wynikajacego z zawarcia odrebnej umowy

pomiedzy pracodawca a pracownikiem,

11) przestrzeganie zasad ustalonych w przepisach ustawy o prawie autorskim

i prawach pokrewnych, jezeli zakres obowigzkow pracownika w catosci lub w czesci

polega na Swiadczeniu pracy o charakterze intelektualnym,

12) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

13) dbanie o czystosc i porzagdek w miejscu pracy,

14) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczenia

pracy,

15) nievjawnianie informacji objetych ochronag danych osobowych, do uzyskiwania

ktdrych zostat uprawniony zgodnie zprzepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
przestrzegania wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.
Nauczyciel akademicki zatrudniony w uczelni, ktdra jest jego podstawowym miejscem
pracy, moze, za zgoda Rektora, podja¢ lub kontynuowac¢ dodatkowe zatrudnienie
w ramach stosunku pracy tylko u jednego pracodawcy prowadzacego dziatalnos¢
dydaktyczna lub naukowa.
Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza informuje o tym Rektora
uczelni, ktdra jest jego podstawowym miejscem pracy.
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do zapoznania sie i przestrzegania Kodeksu

etyki nauczycieli akademickich Uniwersytetu Rzeszowskiego.

§6

Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

nalezy:

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

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia i zgody przetozonego,

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu $rodkdéw
odurzajacych, przynoszenie na teren Uczelni lub spozywania ich w czasie pracy,

4) podjecie dodatkowego zatrudnienia w ramach stosunku pracy bez uzyskania zgody
Rektora (art. 125 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce),

5) razace Ilub powtdrne naruszenie przepisow i zasad bhp i przepisow
przeciwpozarowych,

6) razace lub powtdrne naruszenie zasad oraz regulacji wewnatrzzaktadowych
w zakresie ochrony danych osobowych,

7) nieprzestrzeganie zasad tajemnicy zawodowej,

8) kradziez mienia,

9) uporczywe odmawianie wykonywania polecen przetozonego, ktére wynikajg
Z UMOoWwy prace i nie sg sprzeczne z przepisami prawa,

10) dziatanie lub zachowanie skierowane przeciwko innemu pracownikowi, polegajace

na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym
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U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujacych lub majacych na
celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikow,

11) naruszanie etyki zawodowe;.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkdéw i czynnosci,

2) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen, narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn oraz urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn, a takze aparatow bedacych pod napieciem elektrycznym,

4) uzytkowania sprzetu i urzadzen niezgodnie z ich przeznaczeniem,

5) zmiany miejsca uzytkowania maszyn, urzadzen i wyposazenia.

§7

Zabrania sie palenia wyrobdw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych i palenia papierosow elektronicznych na terenie Uczelni, z wytaczeniem

miejsc do tego celu wyznaczonych.

§8
Spozywanie alkoholu lub zazywanie 3$rodkow odurzajgcych w czasie pracy oraz
przebywanie pracownika na terenie Uczelni po spozyciu alkoholu lub po zazyciu srodkéw
odurzajacych jest surowo zabronione i traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych

obowigzkdw pracowniczych.

§9

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany

rozliczyc sie z zaktadem pracy i uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
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IIl. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§10

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

8)
9)

zapoznac¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw,
odpowiedzialnosci, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowal prace w sposob zapewniajgcy zarowno petne wykorzystanie czasu
pracy, jak i osigganie przez pracownikow, z uwzglednieniem ich uzdolnien
i kwalifikacji, wydajnosci pracy i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej
lub posredniej, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptel, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacych na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacych
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujacych lub majacych na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikow,

organizowal prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

zapewni¢ warunki umozliwiajace zabezpieczenie powierzonego mienia,

wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
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osobowe pracownikow,

12) utatwiac pracownikom doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

13) zachowac dbatos¢ o poszanowanie autorskich praw pracownikéw, wynikajgcych
z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

14) zaspokoi¢ w miare posiadanych srodkdéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

15) szanowac godnosc i dobra osobiste pracownika,

16) kierowac pracownikow na badania profilaktyczne,

17) dopuszczad do pracy pracownikdw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,

18) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywaniem
powierzonej pracy.

2. Pracodawca moze wprowadzi¢ monitoring, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikéw lub ochrony mienia albo zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkode.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisdéw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1
Z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich
aktéw zaktadowych w tym zakresie.

4. Obowigzki pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Rektor.

5. Rektor moze w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3 udzieli¢ petnomocnictwa innym

osobom.

§11

1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy, jezeli nie zamierza

nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciaggu 7 dni od dnia rozwigzania lub
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wygasniecia poprzedniego stosunku pracy.

IV. CZAS PRACY

§12

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy .

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

W UR wystepuje:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) réwnowazny system czasu pracy,

3) zadaniowy system czasu pracy.

§13
Podstawowy system czasu pracy obejmujacy pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do soboty w przyjetym
3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. W podstawowym systemie pracy ustala sie
okresy rozliczeniowe rownoznaczne z poszczegolnymi kwartatami roku.
Czas pracy pracownikéw Biblioteki UR: kustoszy bibliotecznych starszych
bibliotekarzy, bibliotekarzy, mtodszych bibliotekarzy, magazynierow bibliotecznych
i pomocnikow bibliotecznych wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownikdéw Wydawnictwa UR wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownikdw Dwujezycznego Liceum Uniwersyteckiego wynosi przecietnie
40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, od poniedziatku
do soboty, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracownicy bedacy nauczycielami w Liceum zobowigzani sg do:
1) realizacji pensum tygodniowego w wysokosci 20 godzin dydaktycznych,

2) przepracowania pozostatych 20 godzin w dyspozycji dyrektora, na potrzeby
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6.

szkoty, potrzeby szkolono-srodowiskowe, samoksztatcenie, przygotowanie do
zajec.
Szczegotowe zasady zatrudniania oraz wynagradzania pracownikow Liceum bedacych

nauczycielami okreslaja odrebne przepisy.

§14
Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia (portierzy, recepcjonisci)
i sprzatajacych wprowadza sie system roéwnowaznego czasu pracy, polegajacy na
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym

nieprzekraczajagcym 1 miesigca.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualnie przetozeni z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisdw.
Dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, prace w godzinach
nadliczbowych stanowi praca wykonywana powyzej 8 godzin na dobe i przecietnie 40

godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

z niedzieli wolnej od pracy.
Pracownik nie powinien pracowac wiecej niz przecietnie 48 godzin na tydzien, wtaczajac
w to normalne godziny pracy oraz godziny nadliczbowe w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub

czas wolny od pracy.

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca udziela czasu wolnego w tym samym
wymiarze. Udzielenie czasu wolnego moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika.
W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego w wymiarze o potowe wyzszym

niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

§15

1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowigzkow

dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych wynikajacych ze Statutu UR.
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3.

4.

1.

Okres rozliczeniowy dla nauczycieli akademickich wynosi 12 miesiecy i obejmuje rok
akademicki, tj. od 1 pazdziernika do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Ustala sie dla nauczycieli, na potrzeby rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem,
koniec semestru zimowego na dzien 28 lutego oraz koniec semestru letniego na

30 wrzesnia.
§ 16

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac¢ 6 godzin na dobe,
natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.

Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zajec szkolnych , bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona

w godzinach pracy.

§17

Ustala sie godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy :

1) pracownikéw niebedacych nauczycielami - 7%° - 15%° z wyjatkiem pracownikow
wymienionych w pkt 2,

2) pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia i obstugi - w tym sprzatajacych
- zgodnie z harmonogramem. Pracownikom wymienionym w §17 ust. 1 pkt.2
zapewnia sie f3czng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel, swigt oraz dni wolnych
od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajagcym w tym
okresie. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu nie mogg opusci¢ stanowiska pracy
przed przybyciem zmiennika.

3) pracownikdéw bibliotecznych - zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Dyrektora Biblioteki UR, w harmonogramie tym dopuszcza sie dwuzmianowy
system pracy.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéow naukowo-technicznych,

inzynieryjno-technicznych, administracyjnych w Kolegiach oraz dziekanatach okreslaja

harmonogramy pracy, przygotowane przez kierownikow jednostek organizacyjnych

i przekazane do Dziatu Spraw Osobowych - zgodnie z potrzebami procesu dydak-

tycznego, zatwierdzone przez Dziekana Kolegium.
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Harmonogramy prac dla pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu i sprzataniu
sporzadzone na okres rozliczeniowy jednego miesigca podaje sie do wiadomosci
pracownikéw co najmniej 2 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego w sposéb
przyjety w danej jednostce organizacyjnej UR. Harmonogramy przechowywane s3
w jednostkach.

Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

Rektor i Kanclerz mogg, dla niektorych jednostek organizacyjnych, ustali¢ inny czas
rozpoczynania i koiczenia pracy, zaleznie od aktualnych potrzeb, wynikajacych z reali-
zacji biezacych zadan.

Pracownik moze wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiane godzin rozpoczynania
i konczenia pracy. Wniosek w tym wzgledzie, szczegdtowo uzasadniony, musi byc
pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, akceptowany przez

Rektora lub Kanclerza i ztozony do Dziatu Spraw Osobowych.

§18

Ustala sie godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy przez pracownikow na drugiej
zmianie (dotyczy to pracownikow Biblioteki UR ) — od 10.30 do godz. 18.30.
Za prace na drugiej zmianie, od godziny 14.00 przystuguje dodatkowe wynagrodzenie

w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§19

Pracownicy pracujacy co najmniej 6 godzin, maja ustawowe prawo do 15-minutowej

przerwy, ktora jest wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy

ustalaja kierownicy jednostek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 20

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22°° a 6°°. Za kazda godzine przepracowang

w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami

o wynagradzaniu.
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§21
Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu
a godzing 6°° nastepnego dnia.

§22

Czas pracy kierowcow okreslaja odrebne przepisy.

V.DYSCYPLINA PRACY

§23

1. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek administracyjnych (w tym Biblioteki UR,
Wydawnictwa UR) do prowadzenia ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow.
2. Ewidencja powinna byc¢ prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika i obejmowac:
1) godzine rozpoczecia i zakoriczenia pracy,
2) liczbe przepracowanych godzin,
3) liczbe godzin przepracowanych w porze nocnej,
4) liczbe godzin nadliczbowych,
5) dni wolne od pracy z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
6) rodzaj i wymiar zwolnien od pracy,
7) rodzaji wymiar usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

8) wymiar nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

§24
1. Pracownik Uczelni obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, a przed jej
rozpoczeciem do potwierdzenia faktu przybycia do pracy przez podpisanie listy
obecnosci, znajdujacej sie na portierni budynku lub w jednostce organizacyjnej Uczelni.
Obowiazek podpisywania listy nie dotyczy nauczycieli akademickich.
2. Listy obecnosci nalezy po zakorniczonym miesigcu niezwtocznie przekaza¢ do Dziatu
Spraw Osobowych.

3. Fakt spdznienia sie pracownika do pracy powinien by¢ odnotowany w liscie obecnosci,
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a czas spdznienia powinien by¢ odpracowany w terminie uzgodnionym

z bezposrednim przetozonym.

§25
1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy opuszczad miejsca pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego.
2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
powinien zgtosi¢ fakt wyjscia swojemu bezposredniemu przetozonemu.
3. Kierownicy jednostek administracyjnych fakt wyjscia w godzinach pracy zgtaszaja
bezposredniemu przetozonemu, podajac rownoczesnie przewidywany czas

powrotu.

§ 26

1. Pracownik moze by¢ zwolniony przez kierownika jednostki od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych. W przypadku
kierownikow jednostek organizacyjnych zwolnienia udziela bezposredni przetozony.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli czas ten odpracowat poza obowigzujgcymi godzinami pracy.

Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 27

1. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie usprawiedliwia¢ kazda nieobecnosc
W pracy oraz spoznienie sie do pracy.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych usprawiedliwiajg swoja nieobecnos¢
u kierownika jednostki, a kierownicy jednostek organizacyjnych u bezposredniego
przetozonego.

3. Uznanie nieobecnosci lub spdznienia pracownika za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do wifasciwego kierownika jednostki, a w przypadku

kierownikow jednostek organizacyjnych do bezposredniego przetozonego .
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§ 28

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika
do pracy .

Pracownik  powinien  uprzedzi¢ swojego przetozonego o  przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ swojego przetozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktéorym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe , telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 i trybu okreslonego w ust. 4 moze
by¢ usprawiedliwione tylko szczegdlnymi okolicznosciami, zwtaszcza obtozng
chorobg pracownika potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw lub
innym waznym zdarzeniem losowym.

W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej niezdolnoscia do pracy
z powodu choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni, pracownik ten przed przystapieniem
do pracy, obowigzany jest zgtosi¢ sie do Dziatu Spraw Osobowych po skierowanie

na badania kontrolne.

§29

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosci w pracy sa:

1)

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

decyzja witasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami ozwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidywanych tymi przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
13



koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym

dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub

szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

a) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1133 z p6zn. zm.) albo
kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktorg rodzice maja zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 75 z p6zn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto

8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny;

inne oswiadczenia wskazane w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy, stanowigcego zatacznik do obwieszczenia

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 wrzesnia 2014 r. (Dz.U. 2014, poz. 1632).
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VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§30

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.
Wynagrodzenie brutto pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.
Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 3 nie wlicza sie:
a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych

i ponadwymiarowych,
b) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej,
c) nagrody jubileuszowej,

d) odprawy emerytalno —rentowe;j.

§31
Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla

Regulamin wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu Rzeszowskiego.

. Wyptata wynagrodzen jest dokonywana w terminach:

1) dla nauczycieli akademickich z géry kazdego 1 dnia miesigca. W przypadku
nowo zatrudnianych nauczycieli akademickich, po dopetnieniu przez
pracownika wszystkich formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem.

2) dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi:

a) administracji, pracownikom inzynieryjno-technicznym,  naukowo-
technicznym, Biblioteki UR i Wydawnictwa UR — 28 dnia kazdego
miesigca,

b) Dwujezycznego Liceum Uniwersyteckiego — z dotu w dniu 10 nastepnego

miesigca, przy czym pracodawca jest uprawniony do wczesniejszej

wyptaty,
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c) pracownikom obstugi — 10 dnia kazdego nastepnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany udostepni¢ pracownikowi do
wgladu dokumenty, na podstawie ktdrych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
4. Pracownik ma dostep w systemie EOD do odcinka listy ptac zawierajacego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§32

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej. Wynagrodzenie za zgoda
pracownika moze byc przekazywane na jego rachunek bankowy w takim czasie, aby
w dniu okreslonym jako dzien wyptaty pracownik mogt podjac przekazana kwote.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikdw niebedacych
nauczycielami akademickimi wyptaca sie zgodnie z ewidencjg czasu pracy przy
najblizszej wyptacie wynagrodzenia .

4. Terminy wyptat za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich ustala
Rektor.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace wynagrodzen powinny wptynac¢ do Dziatu Spraw
Osobowych i Dziatu Ptac w nieprzekraczalnym terminie:

— w odniesieniu do wyptat dokonywanych 1 i 28 dnia - do 20 dnia danego
miesigca,

— w odniesieniu do wyptat dokonywanych 10 dnia miesigca — do 3 dnia danego
miesigca.

6. Inne wynagrodzenia zwigzane ze stosunkiem pracy wyptacane sg w terminach
okreslonych przez Rektora.

7. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie:

— dla nauczycieli akademickich w dniu nastepnym po dniu (dniach) wolnym od

pracy,

— dla pozostatych pracownikdéw w dniu poprzedzajacym dzien wolny.
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1.

1.

§33

Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegaja
potraceniu nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace , ustalonego na podstawie odrebnych
przepisdw przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych oraz wptat dokonywanych do
pracowniczego planu kapitatowego, jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich
dokonywania — przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potraceniu zaliczek
pienieznych udzielonych pracownikowi,

3) 90 % wynagrodzenia okreslonego w pkt.1 — przy potraceniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy.

Inne naleznosci moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego
zgoda wyrazona na pismie. W takim przypadku wolna od potracen jest kwota

okreslona w ust. 2 pkt. 1.

VII. URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY

§34

Urlopu wypoczynkowego dla pracownikow UR udziela sie zgodnie z planem
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urlopdéw. Plan urlopow ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownikowi przystuguje prawo do otrzymania urlopu na zadanie w wymiarze nie
wiecej niz 4 dni w danym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia.

Ewidencje urlopow udzielanych pracownikom prowadzi Dziat Spraw Osobowych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych czuwajg nad prawidtowym udzielaniem
i terminowym wykorzystaniem urlopdw przez pracownikdw.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze obowigzani s wskazac osobe, ktdra
bedzie ich zastepowata w czasie urlopu oraz zakres udzielonych jej uprawnien.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi w celu uzyskania urlopu
wypoczynkowego wypetniaja w systemie EOD wniosek urlopowy, ktory wymaga
akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej.

Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania (¢wiczen
wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby
wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy oraz urlopu macierzynskiego nalezy
pracownikowi udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym winien byc¢ udzielony

pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§35

Urlopu wypoczynkowego udziela sie nauczycielom akademickim w czasie wolnym
od zaje¢ dydaktycznych, tj. w przerwach swigtecznych, miedzysemestralnej

i wakacyjne;.
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10.

11.

Nauczycielom akademickim urlopu wypoczynkowego udziela Rektor, zgodnie
z ustalonym planem urlopow, uzgodnionym z pracownikami.

Rektor, na uzasadniony zaistnieniem wyjatkowych okolicznosci wniosek
pracownika, moze udzieli¢ urlopu w innym terminie niz okreslony w ust. 1.

Plan urlopow winien uwzglednia¢ catos¢ naleznego urlopu biezgcego oraz
w pierwszej kolejnosci urlop zalegty.

Zatwierdzenie przez Rektora planu urlopow jest rownoznaczne z udzieleniem
urlopu, bez koniecznosci wypetniania indywidualnych wnioskéw urlopowych.

Plany urlopdw wypoczynkowych ustalaja dla pracownikow kolegidw i instytutow
w ramach kolegiow — dyrektorzy, dla pozostatych jednostek organizacyjnych —
kierownicy tych jednostek.

Dla petnigcych funkcje prorektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych poza
kolegiami — Rektor.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic¢ wytgcznie za zgoda Rektora ( Prorektora
ds. Kolegium), na pisemny wniosek nauczyciela umotywowany waznymi
przyczynami, zaopiniowany przez przetozonego.

Plan urlopow wypoczynkowych nauczycieli ustala sie najpozniej do 15 czerwca
kazdego roku, z uwzglednieniem sktadow komisji rekrutacyjnych i przekazuje do
zatwierdzenia Rektorowi za posrednictwem Dziatu Spraw Osobowych.

Rektor moze odmowic przyjecia planu i zwrdci¢ do ponownego opracowania, jezel
bedzie sporzadzony nieprawidtowo Ilub nie bedzie obejmowat wszystkich
zatrudnionych w jednostce nauczycieli akademickich.

Jezeli nauczyciel akademicki uchyla sie od zaplanowania naleznego urlopu, Rektor
moze udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w terminie od potowy lipca do korca

sierpnia, wydajac Karte urlopowg.

§36

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktérym dziecko koriczy 6 rok zycia.

Jezeli z  powodu  stanu  zdrowia potwierdzonego  orzeczeniem
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o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobiste;j
opieki pracownika, niezaleznie od urlopu wychowawczego wymienionego
powyzej, moze byc udzielony urlop wychowawczy w wymiarze do 36 miesiecy, do
ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia.

Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika sktadany
w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze byc udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

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

wolnym od pracy.

§37

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu, posiadajgcemu co najmniej
stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uniwersytecie, ptatnych urlopow
naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia
badan.

. Wniosek o urlop, skierowany do Rektora, zaopiniowany przez Dyrektora Instytutu
przy akceptacji Prorektora ds. Kolegium, w ktorym zatrudniony jest nauczyciel
akademicki, powinien okresla¢ planowany przedmiot prac badawczych do
wykonania w trakcie urlopu, okres niezbedny do ich wykonania, a takze
przewidywane efekty badan oraz sposéb ich dokumentowania.

. W ciggu miesigca od zakoriczenia urlopu, o ktédrym mowa w ust. 1, nauczyciel
akademicki sktada w Dziale Nauki i Projektow UR pisemne sprawozdanie

o sposobie wykorzystania urlopu.

1

§37

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujagcemu rozprawe

doktorska ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
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2. Urlopu na przygotowanie rozprawy doktorskiej udziela Rektor na umotywowany
wniosek nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez Dyrektora Instytutu przy
akceptacji Prorektora ds. Kolegium, w ktérym zatrudniony jest nauczyciel
akademicki. Wniosek powinien byc¢ takze zaopiniowany przez promotora,

sprawujgcego opieke naukowa nad przygotowaniem rozprawy.

§37°

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia
za granica ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa
w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy
naukowe;.

2. Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, Rektor udziela na wniosek pracownika
zaopiniowany przez Dyrektora Instytutu przy akceptacji Prorektora ds. Kolegium,
w ktorym zatrudniony jest nauczyciel akademicki.

3. W ciggu miesigca od zakonczenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel
akademicki sktada w Dziale Nauki i Projektow UR pisemne sprawozdanie o sposobie

wykorzystania urlopu.

§37°

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu pfatnego urlopu w celu
uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum
tukasiewicz lub Instytutem Sieci tukasiewicz.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, Rektor udziela na wniosek pracownika
zaopiniowany przez Dyrektora Instytutu, przy akceptacji Prorektora ds. Kolegium,
w ktorym zatrudniony jest nauczyciel akademicki.

3. W ciggu miesigca od zakonczenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, nauczyciel
akademicki sktada w Dziale Nauki i Projektéw UR pisemne sprawozdanie o sposobie

wykorzystania urlopu.

§38

1. Nauczycielowi akademickiemu, ktdéry nie ukonczyt 65 roku zycia, zatrudnionemu
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w petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach pracy w uczelni, przystuguje
prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

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

3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony po uptywie 3 lat od
zakonczenia poprzedniego urlopu. £3aczny wymiar urlopu w okresie catego zatrudnienia
nie moze przekraczac roku.

4. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zajecia zarobkowego
z wylaczeniem otrzymywania wynagrodzenia z tytutu kontynuowania lub
podejmowania obowigzkéw promotora lub recenzenta w postepowaniach o nadanie

stopnia lub tytutu naukowego.

§39

Zwolnienia od pracy i zasady wynagradzania za czas zwolnienia oraz sposoby
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy sg uregulowane w Rozporzqdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy oraz w innych przepisach szczegdlnych.

VIII. WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 40

1. Pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi, za wzorowe wypetnianie
obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
moga byc¢ przyznane nastepujace nagrody i wyroznienia:

1) list gratulacyjny,
2) dyplom uznania,
3) nagroda pieniezna.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika
jednostki organizacyjne;.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.
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4. Zasady przyznawania nagréd nauczycielom akademickim okresla Rektor w drodze

zarzadzenia.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
ustalonej organizacjii porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

4. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w art.
275 i art. 276 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (t. j.
Dz.U.z2021r. poz. 478, z pozn. zm.) i w przepisach wykonawczych.

5. Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

6. W zakresie nieuregulowanym w powyzszym regulaminie stosuje sie art.108-113 ustawy

z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2020 . poz. 1320, z p6zn. zm.).

X. NAUCZYCIELE AKADEMICCY

Przepisy ogolne

§ 42

1. Nauczycielami akademickimi s3 pracownicy UR spetniajgcy kryteria okreslone
w ustawie i Statucie, zatrudnieni w grupach:
1) pracownikow badawczych;
2) pracownikow badawczo-dydaktycznych;

3) pracownikow dydaktycznych.
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2. Stanowiska, na jakich zatrudniani s3 nauczyciele akademiccy w UR w grupach,

o ktorych mowa w ust. 1 okresla Statut.

Zadaniowy system czas pracy nauczyciela akademickiego

§43

1. Nauczyciela akademickiego obowiazuje zadaniowy system czasu pracy.

2. Przez zadaniowy system czasu pracy rozumie sie wyznaczenie czasu pracy nauczyciela
akademickiego poprzez wskazanie zadan, jakie jest zobowigzany wykona¢ w okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem, ze wykonanie przydzielonych zadan nie moze
powodowad przekroczenia norm czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Dla nauczycieli akademickich nie prowadzi sie ewidencji czasu pracy.

4. Okresem rozliczeniowym dla nauczyciela akademickiego jest rok akademicki, tj. okres

od 1 pazdziernika do 30 wrzesnia kolejnego roku.

§ 44

Ustala sie nastepujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich w okresie

rozliczeniowym:

1) pracownicy zatrudnieni w grupie badawczej:
a) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej (zadania naukowe) lub
ksztatceniem w szkole doktorskiej — 90 %,
b) prace organizacyjne narzecz UR —10 %.
2) pracownicy w grupie badawczo-dydaktycznej:
a) zadania zwigzane z ksztatceniem i wychowywaniem studentow lub ksztatceniem w
szkole doktorskiej (zadania dydaktyczne) — 45 %,
b) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej, w tym zwigzana
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych (zadania naukowe) — 45 %
c) prace organizacyjne narzecz UR (zadania organizacyjne) — 10 %;
3) pracownicy w grupie dydaktycznej:
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a)

b)

@)

zadania zwigzane z ksztatceniem i wychowywaniem studentéw lub ksztatceniem
w szkole doktorskiej (zadania dydaktyczne) — 70 %,
praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 20 %

prace organizacyjne narzecz UR (zadania organizacyjne) — 10 %;

§ 45

1. Do zadan naukowych naleza:

7)

prowadzenie prac badawczych niezbednych do rozwoju jednostki oraz
podnoszenia wiasnego poziomu naukowego;

rozwijanie twodrczosci naukowej,

prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich,

ksztatcenie kadry naukowej,

prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi,

promotorstwo rozpraw doktorskich, w przypadku nauczycieli akademickich
posiadajacych tytut naukowy profesora lub stopien naukowy doktora
habilitowanego;

inne wynikajace z charakteru prowadzonych badan naukowych w Kolegium.

2. Do zadan dydaktycznych naleza:

1)

7)

8)

obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne);
przeprowadzanie egzaminow i zaliczen w przebiegu studiow;

promotorstwo prac magisterskich i licencjackich studentow oraz ich recenzowanie;
sprawdzanie prac kontrolnych studentow;

opieka nad kotami naukowymi;

petnienie roli opiekuna roku, cztonka i przewodniczacego komisji egzaminow
dyplomowych magisterskich i licencjackich studentéw oraz w komisjach
egzaminow doktorskich uczestnikdw studidw doktoranckich/szkoty doktorskiej
nadzorowanie opracowywanych przez studentdw prac zaliczeniowych
i semestralnych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym;

konsultacje ze studentami (dyzur dydaktyczny) w okresie zaje¢ dydaktycznych
i W sesji egzaminacyjnej w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny tygodniowo;

opracowywanie podrecznikdw, skryptdw i innych pomocy dydaktycznych;
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9) opracowywanie i uaktualnianie opisow przedmiotow (sylabusow) w systemie
Wirtualna Uczelnia;

10) inne czynnosci zlecone przez przetozonego, niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania procesu dydaktycznego.

3. Do zadan organizacyjnych na rzecz UR nalezy:

1) petnienie dyzuru organizacyjnego w wymiarze 4 godzin tygodniowo;

2) praca w komisjach/zespotach uczelnianych i kolegialnych;

3) organizacja spotkan naukowych i dydaktycznych;

4) organizacja plenerow, wystaw, koncertow;

5) prowadzenie sprawozdawczosci naukowej oraz dydaktycznej;

6) opieka nad organizacjami studenckimii doktoranckimi;

7) opieka nad praktykami programowymi studentéw i doktorantow;

8) udziat w postepowaniu rekrutacyjnym na studia;

9) organizacja studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia;

10) udziat w pozyskiwaniu srodkow pozabudzetowych na dziatalnos¢ badawczg oraz
dydaktyczng;

11) udziat w promocji kierunkdw studiow;

12) udziat w procesie potwierdzania efektow uczenia sie;

13) wprowadzanie ocen z zaliczen i egzamindw w systemie Wirtualna Uczelnia na
zasadach okreslonych przez Rektora w drodze zarzadzenia;

13a) wykonywanie ttumaczen ustnych, ttumaczen pisemnych oraz dokonywanie

weryfikacji jezykowej przez lektorow jezykdw obcych;

14) wspotpraca z administracjg UR;

15) inne czynnosci zlecone przez przetozonego majgce zwigzek ze sprawnym

funkcjonowaniem jednostki.

Zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich

§46

1. Szczegotowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego, w tym obowigzkowy
roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych na dany rok akademicki ustala Rektor w formie

przydziatu czynnosci.
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. Wniosek do Rektora o ustalenie zakresu obowigzkdw nauczyciela akademickiego na
dany rok akademicki, kieruje dyrektor instytutu, uwzgledniajagc obsade kadrowa
kierunku rekomendowang przez zespot programowy kierunku pod katem zapewnienia
wiasciwej jakosci ksztatcenia, po uprzedniej akceptacji Dziekana Kolegium.

Uchylony.

Pensum dydaktyczne

§ 47

Przez roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego, zwany dalej
pensum dydaktycznym, nalezy rozumie¢ obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych
wynikajacy z zajmowanego stanowiska w danej grupie pracownikdw.

. Ustala sie nastepujacy wymiar pensum dydaktycznego dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych na Uniwersytecie Rzeszowskim w petnym wymiarze czasu pracy:

1) pracownicy w grupie badawczo - dydaktycznej zatrudnieniu na stanowiskach:

a) profesora —180 godzin dydaktycznych;
b) profesora UR — 210 godzin dydaktycznych;
c) adiunkta — 240 godzin dydaktycznych;
d) asystenta — 240 godzin dydaktycznych.

2) pracownicy w grupie dydaktycznej zatrudnieniu na stanowiskach:

a) profesora — 240 godzin dydaktycznych;
b) profesora UR — 300 godzin dydaktycznych;
c) adiunkta — 360 godzin dydaktycznych;
d) asystenta — 360 godzin dydaktycznych;
e) lektora - 540 godzin dydaktycznych;
f) instruktora - 540 godzin dydaktycznych.

Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

. Wymiar pensum ulega obnizeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego
W umowie o prace.

. Wymiar pensum ulega proporcjonalnie obnizeniu w przypadku:

1) nauczyciela akademickiego zatrudnionemu po rozpoczeciu roku akademickiego;

27



2) nauczyciela akademickiego, ktdrego stosunek pracy ustaje przed zakonczeniem
roku akademickiego.

6. W przypadku zmiany w trakcie roku akademickiego stanowiska pracy lub grupy

pracownikéw, do ktorej jest przypisany nauczyciel akademicki, pensum dydaktyczne

ustalane jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia na danym stanowisku lub

w grupie pracownikow.

§48

1. Nauczyciel akademicki moze ubiegac sie o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego,
o ktorym mowa w § 47 ust. 2 w wymiarze do 50 %.

2. Nauczycielom akademickim petnigcym funkcje: Rektora, Prorektora, Dziekana,
Prodziekana, Dyrektora Szkoty Doktorskiej UR, dyrektora instytutu przystuguje
obnizenie wymiaru pensum w wymiarze do 5o %. Nauczycielowi akademickiemu nie
przystuguje obnizenie pensum w przypadku, gdy z tytutu zwiekszenia obowigzkdw
otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie.

3. Decyzje w sprawie obnizenia wymiaru pensum dla nauczycieli akademickich petnigcych
funkcje podejmuje w stosunku do:

1) Rektora—Rada UR;
2) pozostatych nauczycieli akademickich — Rektor.

4. Zaopiniowany przez Dziekana Kolegium oraz dyrektora instytutu uzasadniony wniosek
o obnizenie pensum dydaktycznego, nauczyciel akademicki sktada w terminie
poprzedzajagcym okreslenie obsady kadrowej kierunku, za posrednictwem jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.

5. Obnizenie pensum moze uzyska¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w petnym
wymiarze czasu pracy, dla ktéorego Uniwersytet Rzeszowski jest podstawowym
miejscem pracy.

6. uchylony

7. Obnizenie pensum nie przystuguje nauczycielom akademickim wykonujacym za zgoda
Rektora dodatkowe zatrudnienie u innego pracodawcy prowadzacego dziatalnosc
badawczy, badawczo — dydaktyczng lub dydaktyczna z uwzglednieniem ust. 8 pkt 3.

8. Podstawa udzielenia obnizenia pensum dydaktycznego moze byc¢:
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9.

10.

11.

1) petnienie innej niz wskazana w ust. 2 funkcji (w uczelni lub poza uczelnia), jezeli ma
ona istotne znaczenie dla UR i wymaga znacznego naktadu pracy,

2) udziat nauczyciela akademickiego w realizacji projektu o istotnym znaczeniu dla UR;
wysokos¢ obnizenia pensum powinna odzwierciedla¢ poziom zaangazowania
w realizacje projektu, a takze uwzglednia¢ ewentualny brak osiggania dodatkowego
wynagrodzenia z tego tytuty;

3) winnych szczegodlnych przypadkach uzasadnionych interesem Uczelni lub Kolegium.

Przy udzielaniu obnizenia pensum, Rektor bierze pod uwage sytuacje finansowa

Kolegium.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje obnizenie pensum dydaktycznego tylko

z jednego tytuty, o ktdrym mowa w ust. 8.

Nauczycielowi akademickiemu korzystajgcemu z obnizenia pensum dydaktycznego:

1) nie powierza sie zajec¢ dydaktycznych w liczbie przekraczajgcej wymiar obnizonego
pensum, chyba ze decyzja w sprawie obnizenia zostanie zmieniona lub uchylona
przez Rektora za zgodg nauczyciela wyrazona na pismie;

2) nie powierza sie innych zaje¢ o charakterze dydaktycznym (w szczegdlnosci na

studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia).

§ 49

Za zajecia dydaktyczne uznaje sie w szczegdlnosci: wyktady, wyktady monograficzne,
¢wiczenia audytoryjne, cwiczenia konwersatoryjne, zajecia laboratoryjne, zajecia
hospitacyjne, zajecia warsztatowe, zajecia terenowe, zajecia fakultatywne, zajecia
projektowe, zajecia praktyczne, proseminaria, seminaria, lektoraty jezykdw obcych
oraz zajecia wychowania fizycznego.

Praktyki zawodowe nie wchodzg w zakres pensum dydaktycznego i sg rozliczane na
podstawie odrebnych przepisow.

Zajecia dydaktyczne w formie wyktadow powierza sie nauczycielom akademickim
zatrudnionym na stanowiskach badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych,
posiadajacych co najmniej stopien naukowy doktora. W uzasadnionych przypadkach
rada instytutu moze wskaza¢ do prowadzenia wykfadow specjalistow

z danego przedmiotu posiadajacych tytut zawodowy magistra lub rownorzedny.
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1a.

Seminaria magisterskie powierza sie nauczycielom akademickim posiadajgcym stopien
naukowy doktora habilitowanego.

W uzasadnionych przypadkach, rada dydaktyczna kolegium moze powierzyc
prowadzenie seminariow magisterskich réwniez nauczycielom akademickim ze
stopniem naukowym doktora.

Seminaria licencjackie i inzynierskie oraz proseminaria powierza sie nauczycielom
akademickim posiadajagcym co najmniej stopien naukowy doktora.

Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ zajecia dydaktyczne na odlegtos¢ w wymiarze
nieprzekraczajagcym 60% pensum dydaktycznego ustalonego zgodnie z § 47 ust. 2.
Rektor w porozumieniu z dziekanem kolegium moze zlecic nauczycielowi
akademickiemu prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w innej niz macierzysta jednostce
organizacyjnej Uniwersytetu oraz innej szkole wyzszej lub szkole, o ktdrej mowa
w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1327,

z pozn. zm.), w ramach umowy zawartej z tg szkota.

§ 50

Do pensum dydaktycznego zaliczane s3 zajecia dydaktyczne objete programem
studiow stacjonarnych oraz czas przeznaczony na ksztatcenie doktorantow,
a w wyjatkowych przypadkach wuzasadnionych brakiem godzin na studiach
stacjonarnych takze zajecia dydaktyczne objete programem studidw niestacjonarnych
pod warunkiem uwzglednienia tego w kosztach tych studiow.
Do pensum dydaktycznego zaliczane s3 takze zajecia dydaktyczne, o ktérych mowa
w ust. 1 prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ na
zasadach okreslonych w Uniwersytecie Rzeszowskim.
Przez czas przeznaczony na ksztatcenie doktorantéw, o ktérym mowa w ust. 1 rozumie
sie:
1) zajecia dydaktyczne wynikajgce z planu stacjonarnych studidw Il stopnia
(doktoranckich)
z wytaczeniem seminarium doktoranckiego;
2) zajecia dydaktyczne wynikajagce z programu ksztatcenia w szkole doktorskiej

z wytaczeniem seminarium doktoranckiego;
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4.

3) seminarium  doktoranckie prowadzone przez nauczyciela akademickiego
z zastrzezeniem, ze do pensum dydaktycznego zalicza sie:
a) 10 godzin rocznie (seminaria otwarte — za uczestnika seminarium),
b) 20 godzin rocznie (seminaria w ramach studiow Il stopnia — za uczestnika
seminarium — doktoranta),
) nie wiecej niz 60 godzin rocznie (seminarium w Szkole Doktorskiej).
taczne pensum z tytutu prowadzenia seminariow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 nie
moze by¢ wieksze niz 6o godzin rocznie.
W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na zaliczenie do pensum
dydaktycznego innych niz okreslone w ust. 1 zaje¢, w szczegolnosci:

1) opiekinad:

a) studentem studiujgcym w trybie indywidualnej organizacji studiow udzielonej
z uwagi na prowadzone badania naukowe — do 5 godz./semestr;

b) kotem naukowym - do 30 godz./rok, w zaleznosci od udokumentowane;j
aktywnosci kota, po zaakceptowaniu sprawozdania przez Rektorg;

c) studentem, stazysty lub stypendysta odbywajgcym ksztatcenie w ramach
programow krajowych lub miedzynarodowych — do 5 godz./semestr.

2) prowadzenia zaje¢ w jezyku obcym z wytaczeniem zaje¢ na kierunkach
prowadzonych w catosci w jezyku obcym, kierunkach neofilologicznych oraz
lektoratow jezykow obcych:

a) dla zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z harmonogramoéw studiow (planow
studiow), prowadzonych w jezyku obcym przy grupach liczacych ponad 15
0sob moze by¢ stosowany przelicznik 1-2 za jedna godzine dydaktyczng;
decyzje w tej sprawie podejmuje Dziekan, a zatwierdza Prorektor ds.
Studenckich i Ksztatcenia uwzgledniajac wynik finansowy Kolegium;

b) liczba godzin do rozliczenia zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym wedtug
indywidualnej organizacji studiow, w tym dla cudzoziemcdw uczestniczacych
w wymianie zagranicznej (np. w ramach programu Erasmus) lub w trybie zaje¢
indywidualnych, ustalana jest w zaleznosci od liczby uczestnikdw zajec:

— przy grupach liczacych mniej lub 15 osdb, zajecia s3 prowadzone
w ramach konsultacji — prowadzgcemu zalicza sie: 5 godzin przy zajeciach

prowadzonych z grupg od 1 do 2 studentdw albo 10 godzin przy zajeciach
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prowadzonych z grupg od 3 do g9 studentdow albo
15 godzin przy zajeciach prowadzonych z grupg od 10 do 15 studentdw,

— przy grupach liczacych ponad 15 0sdb jest stosowany przelicznik 1 — 2 za
jedna godzine dydaktyczng, decyzje w tej sprawie podejmuje Dziekan,
a zatwierdza Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia uwzgledniajac wynik
finansowy Kolegium.

3) nauczycielowi akademickiemu prowadzacemu zajecia dydaktyczne, ktérych wymiar
godzin nie zostat okreslony w harmonogramie studidw (planie studidw),
w szczegdlnosci prowadzgcemu ¢wiczenia terenowe, obozy sportowe i plenerowe,
zalicza sie z tego tytutu jako przepracowane nastepujace liczby godzin:

a) w przypadku catodziennego (trwajacego ponad 8 godzin) pobytu nauczyciela
akademickiego poza siedziba Uczelni — nie wiecej niz 8 godzin obliczeniowych
dziennie w przeliczeniu na jednga grupe studencka,

b) w przypadku zaje¢ niewymagajacych catodziennego pobytu poza uczelnig nie
wiecej niz 3 godziny obliczeniowe dziennie w przeliczeniu na jedna grupe
studencka, niezaleznie od okresu, w ktorym sie odbywajg (takze w soboty
i niedziele).

4) zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na kursie przygotowawczym do podjecia
studiow w Polsce realizowanym w ramach projektu NAWA przez Centrum Polonijne
w liczbie wynikajacej z harmonogramu kursu.

5. Nauczyciel akademicki, ktory prowadzi zajecia praktycznego nauczania klinicznego
(realizowane w grupach po 3 studentéw) zobowigzany jest do bezposredniego
nadzoru nad grupg w wymiarze nie mniejszym niz 1 godzina przypadajaca na kazde
2 godziny praktycznego ksztatcenia w formie ¢wiczen klinicznych, w pozostatym
zakresie petni nadzor w ramach zajec w sposob ustalony w jednostce. Liczba godzin
bezposredniego nadzoru zaliczana jest nauczycielowi akademickiemu do pensum

dydaktycznego.

§51

1. Jezeli, z przyczyn niezaleznych od nauczyciela akademickiego, nie ma mozliwosci
powierzenia mu zaje¢ dydaktycznych w liczbie odpowiadajacej pensum

dydaktycznemu, o ktorym mowa w § 47 ust. 2, z uwzglednieniem godzin, o ktdrych
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mowa w § 5o, Rektor na wniosek Dziekana Kolegium moze powierzy¢ w ramach

obcigzenia dydaktycznego tego nauczyciela, godziny zaje¢ dydaktycznych ponizej

pensum okreslonego w § 47 ust.2. W tym przypadku procentowy podziat czasu pracy

tego  nauczyciela akademickiego w  zakresie obowigzkow  badawczych

i organizacyjnych, o ktéorym mowa w § 44, ulega proporcjonalnemu zwiekszeniu.

Powierzenie i rozliczenie godzin zaje¢ dydaktycznych ponizej pensum dydaktycznego

w danym roku akademickim okreslonego w ust. 1 dopuszczalne jest tylko

w wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych w szczegodlnosci zmniejszajaca sie liczba

studentow, przy réwnomiernym obcigzeniu wszystkich nauczycieli akademickich

zatrudnionych w instytucie.

Liczba godzin zaje¢ dydaktycznych ponizej pensum dydaktycznego, o ktérym mowa

w ust. 1-2 nie moze przekraczac 30 godzin.

. W przypadku, gdy nie zaplanowano dla nauczyciela akademickiego petnego pensum

dydaktycznego, o ktérym mowa w ust. 1 - 3 Dziekan zobowigzany do podjecia nizej

wymienionych dziatan:

1) zlecenia zaje¢ w innych jednostkach organizacyjnych  Uniwersytetu
Rzeszowskiego, lub

2) w przypadku krotkotrwatych niedocigzen trwajacych nie wiecej niz dwa kolejne
lata — powierzenia zadan wspierajacych proces dydaktyczny, lub

3) w przypadku niedocigzen trwajacych dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe —
ztozenie wniosku do Rektora o obnizenie wymiaru zatrudnienia nauczyciela
akademickiego lub wypowiedzenie umowy o prace ze skutkiem na koniec

semestru.

§52

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego nie zaplanowano obcigzenia
dydaktycznego z powodu przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej
w szczegodlnosci:

1) zurlopem naukowym,

2) dtugotrwata chorobg,

3) urlopem dla poratowania zdrowia,

4) urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy,
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5) odbywaniem stuzby wojskowej,
6) urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem

ojcowskim, urlopem rodzicielskim

— zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziesta
rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska za kazdy tydzien
nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktérym prowadzone s3 w Uczelni zajecia

dydaktyczne.

2. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci
nauczyciela akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych wynikajace z pensum
dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktére wedtug harmonogramu zajec
przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celdw ustalenia liczby godzin

zajec dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z harmonogramem.

§53

1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego trwajgcej do
14 dni kalendarzowych, Dziekan w porozumieniu z dyrektorem instytutu lub dyrektor
jednostki pozakolegialnej zapewnia zastepstwo chyba, Zze nauczyciel akademicki na
podstawie ztozonego oswiadczenia (zgodnego ze wzorem obowigzujacym na UR)
zobowiaze sie do przeprowadzenia zaje¢ w innym terminie; w takim wypadku godziny
przepracowane w takim trybie dodaje sie do faktycznie wykonanych godzin przy
rozliczeniu pensum.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego trwajgcej
powyzej 14 dni kalendarzowych, Dziekan w porozumieniu z dyrektorem instytutu lub
dyrektor jednostki pozakolegialnej, zobowigzany jest zapewni¢ zastepstwo; w takim
przypadku nauczycielowi akademickiemu zastepujacemu przydziela sie godziny
zgodne z planem nauczyciela nieobecnego.

3. Nauczyciel akademicki zobowiagzany jest do niezwtocznego poinformowania dyrektora
instytutu lub dyrektora jednostki pozakolegialnej o kazdej nieobecnosci, jednakze nie

pozniej niz w dniu realizacji zajec.
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4. Zajecia przypadajace na dni ustawowo wolne od pracy nalezy zrealizowac¢ w innym
terminie ustalonym za zgoda rady dydaktycznej przez Dziekana w porozumieniu
z dyrektorem instytutu lub przez dyrektora jednostki pozakolegialnej.

5. Zajecia dydaktyczne przypadajagce na czas konferencji i szkolen nauczyciela
akademickiego nalezy zrealizowac w innym terminie.

6. Zajecia dydaktyczne przypadajace na godziny i dni rektorskie wprowadzone decyzjg

Rektora bez obowigzku odrabiania, uznaje sie jako faktycznie przepracowane.

§ 54

1. Rozliczenie pensum dydaktycznego to ustalenie wykonanej przez nauczyciela
akademickiego liczby godzin zaje¢ dydaktycznych w danym okresie po uwzglednieniu:
1) ustalonego w trybie § 47 wymiaru pensum dydaktycznego z uwzglednieniem § 5z1;

2) wspotczynnikdw przeliczeniowych, o ktorych mowa w § 5o,

3) obnizenia pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w § 48,

4) zasad ustalania i rozliczenia godzin przypadajacych w okresie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

2. W przypadku niewykonania w danym roku akademickim pensum dydaktycznego,
nauczyciel akademicki zobowigzany jest do zrealizowania brakujacych godzin
dydaktycznych do pensum w nastepnym roku akademickim. Godziny te nie s3
rozliczane jako godziny ponadwymiarowe.

3. Przepisu § 54 ust. 2 nie stosuje sie do nauczycieli akademickich, ktorym zostata
powierzona liczba godzin zajec ponizej pensum dydaktycznego i ktdrzy zrealizowali
dodatkowe zadania wspierajace proces dydaktyczny w tym okresie rozliczeniowym.
Godziny z tytutu zadan wspierajacych proces dydaktyczny nie stanowig godzin

ponadwymiarowych.
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1.

Godziny ponadwymiarowe

§55

Z zastrzezeniem § 56 ust. 3, godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie
przepracowane, stanowigce nadwyzke godzin zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone

pensum, o ktorym mowa w § 47 w danym roku akademickim.

. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu

studiow, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zajec

dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1)  1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;

2)  1/2rocznego wymiaru zajec¢ dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego pisemna zgody, moze by¢ powierzone

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajagcym liczbe godzin

ponadwymiarowych okreslong w ust. 2, nie przekraczajaca jednak dwukrotnosci

rocznego wymiaru pensum zajec dydaktycznych, o ktorym mowa w § 47 ust. 2.

Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do

ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach

ponadwymiarowych bez jego zgody.

Odmowa prowadzenia zajec¢ dydaktycznych w liczbie godzin przekraczajgcych wymiar

okreslony w ust. 3, musi by¢ wyrazona w formie pisemne;j.

§56

Godziny ponadwymiarowe s3 realizowane tylko na studiach niestacjonarnych,
a w przypadku studidow podyplomowych i innych form ksztatcenia realizowanych
w UR tylko, jesli przepisy odrebne tak stanowig, z zastrzezeniem ust. 2.

Godziny ponadwymiarowe mogg by¢ realizowane na studiach stacjonarnych tylko
w przypadku, gdy wszystkim nauczycielom akademickim w Kolegium zostato
zapewnione pensum w wysokosci, o ktdrej mowa w § 47 ust. 2 i uzasadnione jest to
koniecznoscig realizacji programu studidw oraz po uwzglednieniu zasad, o ktorych

mowa w § 51 ust. 4 pkt 1.
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3. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala sie na podstawie ztozonego przez
nauczyciela akademickiego rozliczenia z faktycznie przepracowanych godzin.

4. Z zastrzezeniem § 53 ust. 1 i 6, godziny zaliczone z tytutu nieobecnosci, o ktdrych
mowa w § 52, nie stanowig faktycznie wykonanych godzin i nie moga by¢ podstawg do

ustalenia wymiaru godzin ponadwymiarowych.

Umowy cywilnoprawne na zajecia dydaktyczne

§ 57

Zawieranie umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych jest
dopuszczalne tylko wtedy, gdy nauczycielom akademickim zatrudnionym w jednostce
organizacyjnej UR zapewniono zajecia w petnym wymiarze pensum lub gdy wsréd

nauczycieli akademickich Uczelni brak jest specjalisty z danej dziedziny.

X*. ZASADY PRACY ZDALNE)J
§57"

Warunki podjecia pracy zdalnej

1. Pracodawca moze polecic¢ pracownikowi podjecie pracy zdalnej.

2. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy ched podjecia pracy zdalne;.

3.  Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy
okresla pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowac wtasny
harmonogram i zakres pracy, ktory bedzie mdgt realizowac po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

4. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzujg zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszym rozdziale.

5. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie warunki $wiadczenia tej
pracy.

6. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem

wiasciwych zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu
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1.

lub Internetu), niezwtocznie zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.
Ztamanie zasad pracy zdanej lub niedostosowanie sie do postanowien niniejszego

rozdziatu stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

2

§ 57

Warunki, jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng prace
zdalna z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.
Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, gdzie
osoby postronne mogtyby ustyszec fragmenty stuzbowych rozmoéw lub zapoznad sie
z fragmentami wykonywanej pracy.

Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywana
prace, w szczegolnosci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposdb uniemozliwiajacy
wglad.

Praca zdalna powinna odbywa¢ sie zgodnie z harmonogramem ustalonym
z pracodawcg, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania
w ustalonych godzinach.

Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfona nalezy

upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

§ 57°

Bezpieczenstwo pracy zdalnej

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy. Dopuszcza sie uzycie urzadzen prywatnych,

z zachowaniem przepisow § 57*.
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Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon

stuzbowy z dostepem do Internetu, ktory moze petnic¢ funkcje HotSpot, pracownik

powinien korzystac w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata ona

skonfigurowana w sposob minimalizujgcy ryzyko wtamania, w szczegdlnosci:

a) korzystanie z Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;

b) hasto dostepu powinno sktada¢ sie z co najmniej 8 znakdw, w tym z duzych
i matych liter oraz cyfr i znakdw specjalnych;

c) jesli to mozliwe, nalezy zmienic¢ login do panelu administracyjnego routera na
wiasny;

d) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wyfgcznie z urzadzen
znajdujacych sie w sieci domowej;

e) zostatzmieniony domyslny adres routera nainny.

Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na

potrzeby pracy zdalnej udziela Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji, dalej zwane

UCl.

§57°

Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, np. domownikom. Jesli do pracy zdalnej wykorzystywane jest
urzadzenie prywatne, z ktorego korzystajg inne osoby, nalezy zatozyc osobne konto
w systemie operacyjnym, zabezpieczone hastem.

Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak
komputer stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedzibg pracodawcy.

Pracodawca udostepnia pracownikowi w miare mozliwosci komputer stacjonarny do

miejsca wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.
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10.

11.

Jezeli z jakis wzgledow pracownik nie moze wykonywac¢ pracy zdalnej
z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze wydac
zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.
Urzadzenie stuzbowe jest przekazywane pracownikowi protokolarnie na podstawie
umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Po otrzymaniu zgody na prace zdalna i uzgodnieniu z pracodawca z jakich urzadzen
bedzie korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwtocznie zgtasza
ten fakt do UCI.
UCI odnotowuje, ktdre urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.
W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zgdanie pracownika UCI
udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez UCI
narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.
Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa zostaty okreslone w Wytycznych
w zakresie ochrony danych osobowych w UR (dostepnych na stronie internetowej
UR) i wymaga sie, aby:
1) naurzadzeniu byto legalne i aktualne oprogramowanie;
2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;
3) zostata wtaczona zapora systemowa;
4) zostatzainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;
5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;
6) wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowe;j;
7) zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip);
8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku
aktywnosci;
9) jezeli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami.
Pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy

zdalnej zawierato inne zabezpieczenia, jak:
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10.

11.

12.

1) zaszyfrowany dysk;

2) wytaczone porty pamieci zewnetrznych;

3) oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez
pracownika, wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepisow prawa pracy.

5

§ 57

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.
Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.
Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zostac udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.
Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet jezeli s3 to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.
Hasto powinno zostac przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) nadanie hasta do pliku, w ktdrym s3 dane osobowe;

2) zabezpieczenie pliku lub plikbw poprzez kompresje z zabezpieczeniem

archiwum wynikowego hastem.

Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajaca
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktorzy nie znajg sie wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCQ), tzn. adresy wpisac¢ w to pole.
Szczegotowe zasady korzystania z poczty e-mail okresla Polityka Bezpieczenstwa
Informacji.
Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowa¢ poprzez specjalne

oprogramowanie udostepnione w tym celu przez pracodawce.
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13.

14.

15.

Pracownik moze takze przekazywa¢ pliki z informacjami chronionymi
z wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce serwerow sieciowych oraz
protokotu SFTP.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytfania i udostepniania plikow (weTransfer,
Google Drive, DropBoX) moze odbywac sie tylko za zgoda pracodawcy, po
wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

Ogolne zasady bezpieczenstwa przesytania, obrdbki i przetwarzania danych dotycza
zaréwno urzadzen stuzbowych, jak i prywatnych wykorzystywanych do celow

stuzbowych, z uwzglednieniem ochrony prywatnosci pracownikow.

§ 57°

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej

Zgodnie z obowigzujagcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentdéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentédw papierowych,
pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania
do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzadzic kopie niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentdw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentdw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegolng ostroznosc.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (swietlica

w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)
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10. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ pracodawcy, ktory

weryfikuje ich kompletnosc.

7

§57

Szczegodlne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwtocznie zgtaszac¢ do Uniwersyteckiego Centrum Informatyzacji.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych nosnikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w tym samym dniu zgtosi¢ zdarzenie pracodawcy,

UClI, a takze Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 57°

Dziatania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do
systemow iflub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegolnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama droga
komunikacji, ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktdre nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

5) odmowienie pracownikowi UCI przegladu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentéw w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

9) samodzielne zniszczenie dokumentéw w domu;

10) logowanie sie na konto innego uzytkownika;
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11) zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;
12) zabranie oryginatow dokumentdw;

13) niezwrocenie dokumentow.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
ORAZ MtODOCIANYCH

§58

1. Nie wolno zatrudniad kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017, poz. 796). Wykaz prac wykonywanych w UR,
przy ktorych nie wolno zatrudniac kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
okresla zatacznik nr 1.

. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym reguluja przepisy obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 sierpnia 2016r. (Dz. U. Nr 2016, poz. 1509) w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.
Wykaz prac wykonywanych w UR, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych

okresla zatacznik nr 2.

XIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 59

Pracodawca i pracownicy s3 zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
Pracodawca przeprowadza okresowg ocene ryzyka zawodowego i informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Kierownik jednostki organizacyjnej UR zleca stosownym instytucjom przeprowadzenie
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w UR, a wyniki

tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom.
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§ 60

Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowac wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mfodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersiag oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

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

7) zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

9) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow;

10) zapewni¢ tacznosc ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa

medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 61

1. Do obowigzkow kazdego pracownika nalezy:
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1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z teqgo zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

3) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

4) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

2. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowad stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnosc srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodne z przeznaczeniem,

4) kierownik jednostki dydaktycznej nie moze dopusci¢ do prowadzenia zajec¢ ze
studentami bez nadzoru pracownika lub innej osoby nie posiadajacej
odpowiedniego przygotowania, gwarantujacego przeprowadzenie zaje¢ zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Prowadzacy zajecia jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo studentdw w trakcie zajec.

4. Prowadzacy zajecia jest obowigzany do sprawdzenia przed rozpoczeciem zajec¢ czy
stan laboratorium, pracowni specjalistycznej a takze sali gimnastycznej nie stwarza
zagrozenia zycia i zdrowia studentow.

5. Prowadzacy zajecia zapoznaje z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu
uczestnikdw tych zajeé z zasadami i metodami pracy zapewniajgcymi bezpieczenstwo

przy wykonywaniu czynnosci w ramach zajec.
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2.

Osoba prowadzaca zajecia, zapoznaje uczestnikow zajeé z kartami charakterystyki
substancji niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych oraz z informacjami o ich
niebezpiecznym lub szkodliwym dziataniu dla zdrowia oraz o niezbednych srodkach

ostroznosci.
§62

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Rowniez
badaniom tym podlegaja pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciagzliwe.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do

wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§63

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu,

ktére obejmuije:

1) instruktaz ogdlny (prowadzony przez pracownikow stuzby bhp) zaznajamiajacy
pracownika z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi i zasadami udzielania pierwszej pomocy, jak
rowniez zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, zwigzanym
z wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

2) instruktaz stanowiskowy (prowadzony przez bezposrednio przetozonego) na
stanowisku pracy obejmujacy zapoznanie z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego danego stanowisku pracy, praktycznymi sposobami bezpiecznego
wykonywania pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi na tym
stanowisku.

Szkolenie i doskonalenie okresowe obejmuje:

1) pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - raz na trzy lata,

2) pozostatych pracownikdéw - raz na piec lat.
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Przeszkoleni pracownicy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ryzyka
zawodowego oraz przepisdw  przeciwpozarowych, otrzymuja  stosowne
zaswiadczenia, ktore winny by¢ przechowywane w aktach osobowych pracownika.

. Za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, niezbednych badan lekarskich,
a takze bez przydziatu odpowiedniej odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobiste;j

i odziezy roboczej odpowiada pracodawca.

§ 64

Zasady nieodptatnego przydzielania pracownikom  odziezy, obuwia roboczego
i ochronnego okresla zarzadzenie Rektora w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiane zuzytej odziezy
ochronnej wykonuje pracodawca.

Pracownicy korzystaja ze Srodkdw higieny osobistej znajdujgcych sie
w pomieszczeniach sanitarnych ogdlnodostepnych zlokalizowanych w obiektach

Uniwersytetu.

§65

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
bezzwtocznie przetozonego.

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

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

do wynagrodzenia.
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XIll. OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 66

Do obowigzkoéw pracodawcy w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pozarowego
nalezy:
1) przestrzeganie  przeciwpozarowych — wymagan  techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,
2) wyposazenie budynkow, obiektow budowlanych i terendw w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,
3) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposob gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
4) zapewnienie osobom przebywajgcym w budynku, obiekcie budowlanym lub na
terenie, bezpieczenstwa i mozliwos¢ ewakuacji,
5) przygotowanie budynkow, obiektow budowlanych i terendw do prowadzenia akg;ji
ratowniczej,
6) zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi,
7) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowe;
lub innego miejscowego zagrozenia.
Do obowigzkéow pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza
wymienionymi w innych punktach niniejszego regulaminu, nalezy:
1) znajomos¢ oraz przestrzeganie postanowien instrukcji alarmowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego,
2) branie udziatu w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
3) niezwtoczne usuwanie usterek mogacych spowodowad powstanie pozary,
zgtaszanie o uchybieniach wtasciwym przetozonym,
4) znajomosc lokalizacji oraz sposobu uzycia podrecznego sprzetu gasniczego,

5) uczestniczenie, w razie takiej koniecznosci, w akcjach ratowniczo-gasniczych.
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XIV. MONITORING

§ 67

Na terenie Uczelni funkcjonuje catodobowy monitoring, ktérego celem jest:

a) zwiekszenie bezpieczenstwa spotecznosci akademickiej, pracownikow oraz
0s0b przebywajgcych na terenie Uczelni,

b) ograniczenie zachowan zagrazajgcych zdrowiu, bezpieczenstwu,

c) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

d) ustalanie sprawcow czynéw zabronionych lub wykroczen (bojki, zniszczenia
mienia, kradzieze itp.),

e) ochrona mienia Uczelni,

f) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
Uczelnie na szkode.

Monitorowanie wizyjne stanowi srodek wspierajacy wobec realizowanych w Uczelni

dziatan catodobowej i kompleksowej ochrony mienia Uczelni i oséb przebywajacych

na jej terenie.

Na system monitoringu wizyjnego sktadajg sie kamery, urzadzenie rejestrujace,

monitor umozliwiajgcy wglad do utrwalonego zapisu oraz okablowanie, posiadajace

wymagane przepisami prawa atesty i certyfikaty.

Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowe;j

podlega wyfacznie obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy

w Uczelni system nie rejestruje dzwieku (fonii).

Miejsca objete monitoringiem s3 oznakowane poprzez umieszczenie informacji

zawierajacej piktogram informujacy o objeciu obszaru monitoringiem oraz

informacja o:

a) Administratorze Danych Osobowych,

b) celuistnienia monitoringu,

c) prawie oraz sposobie uzyskania dodatkowych informacji.

Zainstalowany monitoring nie zwalnia pracownikdw ochrony oraz pracownikow

dozorujacych od wypetniania swoich obowigzkow.

Do przegrywania materiatu archiwalnego z rejestratora upowazniona jest osoba

wskazana przez Administratora Danych Osobowych.
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1.

8. Zabrania sie przebywania osob nieupowaznionych w pomieszczeniach, w ktorych
znajduja sie monitory i rejestratory.
9. Kazdy pracownik Uczelni przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna

informacje o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu.

XV. PRZEPISY KONCOWE

§ 68

Pracownik nalezacy do zwigzkéw zawodowych ma prawo do obrony swoich praw przez
reprezentujacy go zwigzek zawodowy, a pracownik nie zrzeszony - jesli wybrana przez
niego organizacja zwigzkowa podejmie sie jego reprezentac;ji.

W razie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje go staty zastepca,
a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika
lub jego przetozonego.

Kierownik jednostki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika
wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika

nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw jednostki.

§ 69

Rektor lub osoby przez niego upowaznione przyjmujg pracownikow w wyznaczonych

terminach w sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje sie do wiadomosci pracownikow przez

wywieszenie na tablicy ogtoszen/ strona internetowa UR

Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w §13 ust. 2 obowigzuje od dnia 1 lipca 2020 .

Rektor w drodze zarzadzenia okresli:

a) szczegotowe zasady planowania i ustalania wymiaru pensum dla nauczyciela
akademickiego oraz jego rozliczania, w tym wzdr przydziatu czynnosci oraz
obowiazujgce w tym zakresie terminy;

b) szczegdtowe zasady zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie zajec

dydaktycznych;
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c) szczegdtowe zasady prowadzenia na Uniwersytecie Rzeszowskim zajec
dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

5. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio

przepisy Kodeksu Pracy i Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca

2018 r. (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pdzn.zm.).

§70

Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§71
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogtoszer/strona internetowa UR.

Przewodniczacy Senatu
Uniwersytetu Rzeszowskiego

prof. dr hab. Sylwester Czopek
Rektor
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WYKONYWANYCH W UR, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC

KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezarow.

1. Dla kobiet w cigzy:

1)

2)

4)

5)

wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli fgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) —7,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1;

reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych lub
o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
prace w pozycji wymuszonej;
prace w pozycji stojacejtacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczad 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w t3cznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do

CZasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
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1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiane roboczy, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1
—12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 6kg-przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m -
przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg—przy pracy statej,
b) 6kg-przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N-—przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciy;
7) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
ll. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od o Hz do

300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego.

1. Dla kobiet w cigzy

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych

w przepisach Prawa atomowego.
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2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na

promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

lll. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmg;

prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi Iub

inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane

do grupy 2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow

biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow

zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,

z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami

biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub

przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

IV. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiagcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania
i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajgcym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE)
nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub
kilku ~ z  nastepujacych  klas  lub  kategorii  zagrozenia  wraz
z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H3z0,
H341),
b) rakotwdrczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa

kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
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dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H3621d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe,
kategoria 1 lub 2 (H370, H371)- niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku
pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od
ich stezenia w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oftdw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijejzwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich
stezenia w srodowisku pracy przekraczajag wartosci 1/3 najwyzszych
dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikdw o dziataniu rakotworczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikow lub  procesow technologicznych o dziataniu

rakotwodrczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

Przewodniczacy Senatu
Uniwersytetu Rzeszowskiego

prof. dr hab. Sylwester Czopek
Rektor
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WYKONYWANYCH W UR, PRZY KTORYCH NIE WOLNO
ZATRUDNIAC MELODOCIANYCH

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

1) prace polegajgce wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
ciezarow oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow,

2) prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy —
2300 kJ, a w odniesieniu do wysitkow krdtkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcow — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy —
3030 kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m

przedmiotdw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dladziewczat — 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dladziewczat-8kg,
— dla chtopcow —12 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
1) prace wykonywane w pozycji pochylonejlub w przysiadzie,
2) prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak,

3) prace wykonywane na kolanach.

Przewodniczacy Senatu
Uniwersytetu Rzeszowskiego

prof. dr hab. Sylwester Czopek
Rektor
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