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Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

ROZDZIAL |
PRZEPISY WSTEPNE

§1
1. Regulamin Pracy przyjeto na podstawie art. 104 § 1! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2018. 917 z pézn. zm.) zwanej dalej ,,Kodeks pracy” oraz art. 126 ust.
1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018.1668 z
pdzn. zm.) zwanej dalej Ustawa.

2. Regulamin Pracy ustala porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie Medycznym im. Karo-
la Marcinkowskiego w Poznaniu (zwanym dalej Uniwersytetem) oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Uniwersytetu, z
uwzglednieniem odmiennych uregulowan dotyczgcych nauczycieli akademickich, zawartych
w Ustawie.

4. Strukture organizacyjng, podporzgdkowanie stuzbowe, obieg dokumentéw oraz zasady
sporzgdzania pism, aktéw prawnych i uméw okresla Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu.

5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce rektor lub upowazniony prorek-
tor wzglednie dyrektorzy w granicach udzielonego petnomocnictwa.

6. Warunki wynagradzania za prace pracownikéw Uniwersytetu ustalone s3 w Regulaminie
wynagradzania.

ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW

§2
Pracownik podejmujacy prace powinien:
1) otrzymac¢ umowe o prace oraz informacje o warunkach zatrudnienia,
2) posiada¢ potwierdzong przez lekarza medycyny pracy zdolno$¢ do podjecia umdwionej
pracy,
3) uzyska¢ informacje o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem
4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow przeciwpo-
zarowych,
5) otrzymaé w razie potrzeby srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
6) zapoznac sie z Regulaminem Pracy, Regulaminem Przeciwdziatania Mobbingowi w Uni-
wersytecie, Regulaminem zachowania w tajemnicy informacji podlegajgcych ochronie, bez-
piecznego korzystania z sieci lokalnej, sieci Internet i systemow teleinformatycznych, moni-
toringu wizyjnego oraz monitoringu stacji roboczych pracownikdéw Uniwersytetu, Kodeksem
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Etyki Pracownikow Uniwersytetu oraz z przepisami dotyczacymi rownego traktowania w za-
trudnieniu, a takze zrealizowaé szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych w systemie
POLAT.

§3
1. Pracodawca ma obowigzek:
1) zaznajamiac¢ pracownikéw z zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wy-
znaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wy-
dajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) organizowad prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich pracy,
9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta pracow-
nicze (dokumentacje pracowniczy),
10) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej pouf-
nosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci w warunkach niegrozgcych uszkodze-
niem lub zniszczeniem,
11) przetwarzaé dane osobowe pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochro-
nie danych osobowych,
12) nadawac i odwotywacé pracownikom upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych ze stosunku pracy,

2. Pracodawca jest ponadto zobowigzany do:

1) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej, w szczegdl-
nosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymia-
rze czasu pracy,

2) przeciwdziatania mobbingowi, (mobbing - oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugo-
trwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydat-
nosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw) — zasady postepowania
pracodawcy i pracownikow w tym zakresie reguluje obowigzujgcy w Uniwersytecie regula-
min przeciwdziatania mobbingowi.
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§4
Pracodawca ma prawo:
1) korzystaé z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy bez koniecznosci zaptaty do-
datkowego wynagrodzenia poza naleznym z tytutu stosunku pracy z zastrzezeniem regulacji
zawartych w art. od 154 do 157 Ustawy,
2) wydawacé pracownikom wigzgce polecenia dotyczgce wykonywania pracy, zgodne z prze-
pisami prawa powszechnie obowigzujgcego, aktdw wewnetrznych Uniwersytetu oraz umowy
0 prace,
3) ustalac zakres czynnosci pracownikow i egzekwowac jego wykonywanie.

§5
1. Pracownik ma obowigzek:
1) wykonywadé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, doty-
czacych zakresu wykonywanych obowigzkéw, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa i
umowa o prace,
2) przestrzegac czasu pracy,
3) po zakonczeniu pracy uporzadkowad stanowisko pracy, wylogowaé sie z uzywanych sys-
temow teleinformatycznych, wytgczy¢ uzytkowane narzedzia pracy, zabezpieczy¢ przed do-
stepem o0séb nieupowaznionych powierzone dokumenty i pieczecie oraz pomieszczenie, w
ktérym swiadczy prace,
4) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,
5) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
6) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw prze-
ciwpozarowych,
7) dbac o dobro Uniwersytetu oraz chronic¢ jego mienie, w tym o powierzony sprzet oraz za-
pisane na sprzecie komputerowym programy i dane oraz zabezpieczenie go przed ingerencjg
i kradzieza,
8) przestrzegad zasad zachowania w tajemnicy informacji podlegajgcych ochronie,
9) przestrzegaé zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz zgtasza¢ przetozo-
nym wszelkie zauwazone naruszenia w tym zakresie,
10) przetwarza¢ dane osobowe wytgcznie w zakresie uzyskanego od pracodawcy upowaz-
nienia,
11) przestrzegad zasad bezpiecznego korzystania z sieci lokalnej Intranet oraz sieci Internet,
12) przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji systemdw teleinformatycznych,
13) niezwtocznie powiadomié pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych, powo-
dujacych powstanie lub utrate prawa do wtasciwych swiadczen lub konieczno$é weryfikacji
zgtoszenia do ZUS.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw pracownika ustala kierownik jednostki organizacyjnej, a
zatwierdza zgodnie z podziatem kompetencji wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu prorektor wiasciwy ds. kadr lub dyrektor. Zakres obowigzkéw kierownika jed-
nostki organizacyjnej ustala, w przypadku kierownikéw bedacych nauczycielami akademic-
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kimi oraz kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych i administracji rektor, a w przypadku
kierownikéw dziekanatéw i biur kolegiéw, odpowiednio dziekan i kanclerz kolegium.

3. Zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego powinien uwzglednia¢ w przypadku pra-
cownikow:

1) dydaktycznych — obowigzek ksztatcenia i wychowywania studentéw i uczestniczenia w
ksztatceniu doktorantow,

2) badawczych — obowigzek prowadzenia dziatalnosci naukowej i uczestniczenia w ksztatce-
niu doktorantéw,

3) badawczo-dydaktycznych - obowigzek prowadzenia dziatalnosci naukowej, ksztatcenia i
wychowywania studentdéw i uczestniczenia w ksztatceniu doktorantéw,

4) posiadajacych tytut profesora lub stopien doktora habilitowanego — obowigzek ksztatcenia
kadry naukowe;.

4. Wszyscy nauczyciele akademiccy sg zobowigzani do udziatu w pracach organizacyjnych
zgodnie z poleceniami wydanymi w tym zakresie przez rektora oraz kierownika jednostki or-
ganizacyjnej.

5. Zabrania sie pracownikom:

1) prowadzenia dziatalnos$ci konkurencyjnej wobec Uniwersytetu, w przypadku objecia pra-
cownika umowag o zakazie konkurencji, w zakresie okreslonym w tej umowie,
2)podejmowania przez nauczyciela akademickiego dodatkowego zatrudnienia u innego pra-
codawcy prowadzacego dziatalnos¢ dydaktyczng lub naukowa bez zgody rektora z zastrzeze-
niem wytgczen wynikajacych z art. 125 Ustawy,

3) prowadzenia przez nauczyciela akademickiego, dla ktérego Uniwersytet jest podstawo-
wym miejscem pracy dziatalnosci gospodarczej bez poinformowania o tym rektora,

4) palenia tytoniu na terenie Uniwersytetu,

5) opuszczania wskazanego jako miejsce pracy terenu Uniwersytetu w czasie pracy bez zgody
przetozonego,

6) wykonywania na terenie Uniwersytetu pracy nie wynikajgcej z ustalonego zakresu czynno-
sci,

7) korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej do celéw prywatnych,

8) instalowania bez akceptacji pracownikéw Dziatu Informatyki jakiegokolwiek oprogramo-
wania na powierzonym sprzecie komputerowym

9) samowolnego dokonywania zmian i napraw powierzonych urzadzen i narzedszi,

10) wynoszenia bez zgody przetozonego poza teren Uniwersytetu dokumentow, urzadzen,
narzedzi i innych sktadnikéw majatku.

6. Wnoszenie alkoholu i srodkéw odurzajgcych oraz przebywanie na terenie Uniwersytetu
pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych. W przypadku podejrzenia pozostawania w czasie pracy pod wptywem alko-
holu lub innych $rodkéw odurzajgcych kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez
niego upowazniona, przy udziale co najmniej jednego swiadka, powinien:

1) niezwtocznie odsungé pracownika od pracy,

2) sporzadzi¢ protokoét, w ktorym:
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a. szczegdtowo opisane zostang okolicznosci sprawy,
b. podana zostanie godzina odsuniecia pracownika od pracy oraz wniosek o zastosowanie
przewidzianej regulaminem kary lub o rozwigzanie stosunku pracy,
3) dostarczy¢ niezwtocznie protokét, o ktdrym mowa w pkt.2) do Dziatu Spraw Pracowni-
czych, nie pdzniej niz nastepnego dnia po zdarzeniu.
4) w przypadkach uzasadnionych kierownik jednostki moze wezwad policje lub straz miejska.
5) pracownik, ktéremu postawiono zarzut znajdowania sie pod wptywem alkoholu lub prze-
bywania pod wptywem innych srodkéw odurzajacych, a ktéry nie zgadza sie z tym zarzutem,
powinien poddac sie niezwtocznie po postawieniu zarzutu, badaniom krwi na zawartos¢ al-
koholu lub srodkéw odurzajacych, w jednostkach do tego uprawnionych. Dowodem w spra-
wie bedzie réwniez wskazanie probierza trzezwosci, jesli do wydarzenia zostata wezwana po-
licja lub straz miejska.

6) Dziat Spraw Pracowniczych, na podstawie protokotu, wzywa pracownika na rozmowe
i przyjmuje jego wyjasnienia w sprawie, a nastepnie przekazuje zgromadzony materiat
w sprawie do decyzji rektora lub dyrektora ds. administracji.

7. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem umowy o prace pracownik obowigzany jest:

a) protokolarnie przekaza¢ wyznaczonej przez przetozonego osobie wszelkie sprawy i doku-

menty zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika,

b) zwréci¢ wszelkie przedmioty bedace wtasnoscig pracodawcy lub ktére zostaty mu powie-

rzone przez pracodawce,

c) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek, kart ptatniczych i kredytowych oraz uregulowaé wszel-

kiego rodzaju zobowigzania finansowe wzgledem pracodawcy,

d) zwrdcié posiadang legitymacje pracownika Uniwersytetu,

e) zwrdci¢ Elektroniczng Legitymacje Nauczyciela Akademickiego oraz karte i czytnik umozli-

wiajgce korzystanie z certyfikowanego podpisu elektronicznego, o ile zostaty one wydane

pracownikowi.

8. Pracownikéw zobowigzuje sie do posiadania legitymacji pracownika Uniwersytetu lub
Elektronicznej Legitymacji Nauczyciela Akademickiego wydanej przez pracodawce w celu ko-
rzystania z zasobow Uniwersytetu.

§6
1. W Uniwersytecie nie moze powstac stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej miedzy
matzonkami oraz osobami:
1) prowadzgcymi wspdlne gospodarstwo domowe,
2) pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia
albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. Przepisu ustep 1 nie stosuje sie do rektoréw.

ROZDZIAt Il
PORZADEK PRACY | CZAS PRACY

§7
1. Nauczycieli akademickich obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
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2. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich wynosi:
1) dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych:

- na stanowiskach profesora zwyczajnego, profesora, i profesora uczelni: 150 godzin,
- na stanowiskach adiunkta, asystenta bez doktoratu: 210 godz.

- na stanowisku asystenta z doktoratem: 240 godz.

2) dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych:

- na stanowisku profesora uczelni: 240 godzin,

- na stanowisku adiunkta: 270 godzin,

- na stanowiskach wyktadowcy i starszego wyktadowcy: 360 godzin,

- na stanowisku asystenta: 270 godzin,

- na stanowiskach instruktora, lektora: 540 godzin,

przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

3. Z tytutu petnienia funkcji:

1) rektora, prorektora, dziekana, kanclerza i petnomocnika rektora ds. szpitala klinicznego
roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych ustalony w ust. 2 zmniejsza sie do 120 godzin,

2) prodziekana, zastepcy kanclerza roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych ustalony w ust. 2
zmniejsza sie o 30 godzin,

3) kierownika instytutu, katedry, kliniki lub zaktadu, zatrudnionego na stanowisku adiunkta
i posiadajgcego stopien doktora habilitowanego, roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych ustalo-
ny w ust. 2 zmniejsza sie do 180 godz.

3a. W przypadku objecia jednej z wymienionych w ust. 3 funkcji w trakcie roku akademickie-
g0, zmniejszenie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nastepuje proporcjonalnie do okre-
su petnienia tej funkgji.

3b. W uzasadnionych przypadkach z tytutu petnienia funkcji wskazanych w ust. 3 pkt. 1 rocz-
ny wymiar zaje¢ dydaktycznych moze by¢ obnizony, ponizej wskazanego wymiaru.

4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazié¢ zgode na obnizenie wy-
miaru zaje¢ dydaktycznych z tytutu:

1) realizacji przez nauczyciela akademickiego projektu naukowego o duzym znaczeniu finan-
sowym dla Uczelni,

2) taczenia zatrudnienia na stanowisku nauczyciela akademickiego z funkcjg dyrektora lub
zastepcy dyrektora szpitala klinicznego — maksymalnie o 50%,

3) powierzenia statej funkcji lub nadania statego petnomocnictwa przez rektora, dziekana lub
kanclerza

4) waznych zdarzen losowych dotyczacych nauczyciela akademickiego.

5. Do zaje¢ dydaktycznych rozliczanych w ramach rocznego wymiaru wlicza sie przewidziane
w programie studidéw stacjonarnych, niestacjonarnych, anglojezycznych, podyplomowych,
kurséw podyplomowych oraz ksztatcenia doktorantéw:

1) wyktady,

2) konwersatoria,

3) ¢wiczenia,
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4) seminaria, z wyjatkiem indywidualnych seminariow i konsultacji doktoranta, magistranta,
licencjanta,

5) lektoraty,

6) kierowanie pracami magisterskimi i licencjackimi (promotorstwo lub opieka),

7) sprawowanie opieki nad studenckimi kotami naukowymi,

8) przygotowanie egzamindéw na studiach stacjonarnych,

9) recenzje prac magisterskich studentéw w jezyku angielskim,

10) wyktady, konwersatoria i seminaria prowadzone metodg e-learning spetniajace kryteria
przepiséw powszechnie obowigzujacych i uczelnianych.

6. Organizacje zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim, w tym rodzaje i kategorie
zajec oraz liczebnos¢ grup ustala rektor.

7. Ustala sie nastepujgce przeliczniki dla zaje¢ dydaktycznych wyszczegdlnionych w ust. 5 pkt.
6) do 9):

1) 30 godzin za jedng ukoriczong prace magisterska na studiach stacjonarnych,

2) 30 godzin za jedng ukonczong prace magisterskg na studiach stacjonarnych prowadzonych
w jezyku angielskim (60 godzin w przypadku wliczenia pracy magisterskiej do rocznego wy-
miaru zajec),

3) 20 godzin za jedng ukonczong prace magisterska na studiach niestacjonarnych,

4) 8 godzin za jedng ukoniczong prace licencjacka na studiach stacjonarnych,

5) 8 godzin za jedng ukoniczong prace licencjackg na studiach stacjonarnych prowadzonych w
jezyku angielskim (16 godzin w przypadku wliczenia pracy licencjackiej do rocznego wymiaru
zajgc),

6) 5 godzin za jedng ukonczong prace licencjackg na studiach niestacjonarnych,

7) 15 godzin za sprawowanie opieki nad studenckimi kotami naukowymi przez jedng jed-
nostke organizacyjng (zakfad, klinika). Jednostka organizacyjna rozlicza jedno koto naukowe.
Rozliczenie kolejnego kota naukowego przez jednostke wymaga indywidualnej zgody rektora,
8) 5 godzin za kazdg jednostke dydaktyczng biorgcag udziat w przygotowaniu egzaminu dla
danego przedmiotu na okres$lonym kierunku oraz egzaminu zawodowego z pielegniarstwa na
studiach stacjonarnych, dysponentem godzin jest osoba odpowiedzialna za rozliczeniem
pensum w jednostce koordynujgcej egzamin,

9) 3 godziny za przygotowanie recenzji jednej pracy magisterskiej w jezyku angielskim (6 go-
dzin w przypadku wliczenia recenzji pracy magisterskiej do rocznego wymiaru zajec).

8. Nauczyciele akademiccy nie wypracowujgcy rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w
jednostce organizacyjnej, w ktérej zgodnie z umowg o prace lub aktem mianowania znajduje
sie ich miejsce pracy, realizujg brakujgce godziny prowadzac zajecia dydaktyczne w innej
jednostce organizacyjnej lub na studiach niestacjonarnych, anglojezycznych, podyplomo-
wych i kursach podyplomowych prowadzonych przez Uniwersytet. Godziny przepracowane
na studiach anglojezycznych wlicza sie do rocznego wymiaru zaje¢ w stosunku, 1:1,5 za zaje-
cia z wychowania fizycznego i lektoraty oraz 1:2 za pozostate zajecia.

9. Nauczyciel akademicki winien wykonaé¢ 50% rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w ra-
mach zajeé okreslonych w ust. 5 pkt. 1) do 5). Do rocznego wymiaru zaje¢ na dany rok aka-
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demicki wlicza sie wytacznie prace magisterskie i licencjackie obronione do 15 wrzesnia w
tym roku akademickim.

10. W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzi-
nach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) Y% rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego,

2) ¥ rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

11. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze byé powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrot-
nosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

11a. W przypadku obnizenia pracownikowi rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych na pod-
stawie ust. 3a, godzinami ponadwymiarowymi takiego pracownika sg godziny ponad wymiar
ustalony w ust. 3 pkt.1.

12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza cyklicznie powtarzajgcych sie go-
dzin ponadwymiarowych zwigzanych z realizacjg programu studiéw oraz przewidywania
utrzymania sie liczby godzin ponadwymiarowych, kierownik jednostki uprawniony jest do
whnioskowania do Rektora o zatrudnienie nauczyciela akademickiego.

13. Nauczyciela akademickiego bedgcego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukoriczenia
przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgo-
dy.

14. Zajecia dydaktyczne zaliczane do rocznego wymiaru moga byé wykonywane poza tere-
nem Uniwersytetu na nastepujgcych zasadach:

1) na terenie szpitali klinicznych, dla ktérych Uniwersytet jest organem zatozycielskim, na za-
sadach okreslonych w umowach dotyczgcych wspdtpracy szpitali klinicznych i Uniwersytetu
w zakresie udostepnienia jednostek/komdrek organizacyjnych do prowadzenia ksztatcenia
przed- i podyplomowego w zawodach medycznych, w powigzaniu z udzielaniem swiadczen
zdrowotnych i promocjg zdrowia,

2) na terenie innych podmiotédw wykonujgcych dziatalnos$¢ leczniczg, o ile Uniwersytet zawart
z tymi podmiotami umowy dotyczagce wspdtpracy w zakresie udostepnienia jedno-
stek/komédrek organizacyjnych do prowadzenia ksztatcenia przed- i podyplomowego w za-
wodach medycznych, w powigzaniu z udzielaniem swiadczen zdrowotnych i promocjg zdro-
wia, a planowane do przeprowadzenia zajecia dydaktyczne zostaty przewidziane tymi umo-
wami,

3) w przypadkach okreslonych w punkcie 1) i 2) nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia
dydaktyczne muszg by¢ zatrudnieni na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnopraw-
nej w wymienionych podmiotach wykonujgcych dziatalnos$¢ leczniczg,

4) w pozostatych przypadkach prowadzenie zaje¢ dydaktycznych poza terenem Uniwersytetu
wymaga wystgpienia o zgode rektora na co najmniej 3 miesigce przed planowanym termi-
nem zaje¢. Wystgpienie o zgode powinno zawiera¢ uzasadnienie przyczyny przeprowadzenia
zajec poza terenem Uniwersytetu oraz opis warunkéw lokalowych i technicznych w plano-
wanym miejscu przeprowadzenia zajeé. W terminie 2 miesiecy od dnia wystgpienia o zgode

Regulamin pracy 9



Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

rektor wyraza zgode lub odmawia jej wyrazenia. Odmowa wyrazenia zgody nie wymaga
uzasadnienia.

15. W zwigzku z chorobg albo swiadczeniem rehabilitacyjnym, urlopem dla poratowania
zdrowia, zatrudnieniem po rozpoczeciu roku akademickiego, urlopem bezptatnym lub innym
zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzynskim, urlopem na
warunkach urlopu macierzyniskiego, urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim, urlopem
wychowawczym albo ustaniem stosunku pracy przed zakoriczeniem roku akademickiego lub
inng nieprzewidziang, usprawiedliwiong nieobecnoscig nauczyciela akademickiego zalicza sie
do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg ustalonego dla danego
stanowiska rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych za kazdy tydzien nieobecnosci przypada-
jacej w okresie, w ktérym prowadzone sg w uczelni zajecia dydaktyczne.

16. Rektor moze zaliczy¢ do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg
ustalonego dla danego stanowiska rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych za kazdy tydzien
nieobecnosci, wynikajgcej z korzystania z ptatnego urlopu naukowego, przewidzianego
Ustawa.

17. Godziny zaje¢ dydaktycznych zalicza sie w przypadku nieobecnosci trwajgcych powyzej
90 dni.

18. Podziatu roku akademickiego na tygodnie dydaktyczne dla celéw ustalenia liczby godzin
zajec¢ dydaktycznych zaliczanych nauczycielom akademickim w czasie usprawiedliwionej nie-
obecnosci ustala rektor.

19. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do zapoznania sie w systemie informatycznym
ASDUR z preliminarzem pensum na dany rok akademicki do dnia 15 listopada.

20. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do rozliczenia obowigzujgcego go rocznego wy-
miaru zaje¢ dydaktycznych w terminie do dnia 30 czerwca rozliczanego roku akademickiego.

§8

1. Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi zatrudniani sg w zaleznosci od potrzeb
jednostki organizacyjnej w nastepujgcych systemach czasu pracy:

1) podstawowym — od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin dziennie, rozpoczynajac prace
pomiedzy godzing 7.00 a godzing 9.00, a konczac prace pomiedzy godzing 15.00 a godzing
17.00. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy $wiadczg prace w wymia-
rze dziennym i tygodniowym odpowiednim do ich wymiaru czasu pracy. Dzienny wymiar cza-
su pracy w poszczegdlne dni tygodnia, dni swiadczenia pracy oraz godziny rozpoczecia i za-
koriczenia pracy ustalajg z kierownikiem jednostki organizacyjnej, o czym kierownik jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany niezwtocznie poinformowaé Dziat Spraw Pracowniczych,

2) réwnowaznym, w ktdrym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wiecej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowa-
zony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdérych dniach lub dniami wolnymi od

pracy,
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3) zadaniowym, w ktérym pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas nie-
zbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcych pracownika norm czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg lub miejscem jej wykony-
wania pracodawca moze dla wybranych pracownikéw zatrudnionych w podstawowym sys-
temie czasu pracy ustali¢ state godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy. Rozktad czasu pracy
moze dla tych pracownikéw takze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w po-
szczegolnych dniach (ruchomy czas pracy). Ruchomy czas pracy moze byé rowniez stosowany
w przypadku oséb zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy.

3. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikdw Uniwersytetu pracujgcych w pod-
stawowym systemie czasu mogg zosta¢ zmienione na wniosek pracownika, po uzyskaniu ak-
ceptacji kierownika jednostki organizacyjnej oraz dyrektora lub wtasciwego prorektora, przy
czym godzina rozpoczecia nie moze przypadaé wczesniej jak o godzinie 6.00.

4. Pracownicy Uniwersytetu pracujacy w réwnowaznym systemie czasu pracy Swiadczg prace
od poniedziatku do soboty w ramach przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy, a w przypad-
kach okreslonych w art. 1510 Kodeksu pracy takze w niedziele i $wieta, w godzinach okre-
Slonych miesiecznym harmonogramem. Za prace w niedziele i $wieta przystuguje inny dzien
wolny.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach gtéwnych specjalistow, kierownikéw i zastepcoéw
kierownikéw: dziatédw, biur, centrum, sekcji, zespotu, pracowni, jednostek ogdlnouczelnia-
nych, kierownik archiwum, kierownik Inspektoratu BHP, specjalista ds. ochrony informacji
niejawnych oraz osoby zatrudnione do obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej $Swiadczg
prace w zadaniowym systemie czasu pracy.

6. Dopuszcza sie Swiadczenie przez pracownikdw administracji centralnej, administracji Wy-
dziatéw i Kolegiéw Nauk, administracji jednostek ogdlnouczelnianych, administracji podsta-
wowych jednostek organizacyjnych, bibliotecznych, inzynieryjno-technicznych i naukowo-
technicznych oraz pracownikéw redakcji ,,Faktéw UMP” pracy zdalnej na zasadach okreslo-
nych w porozumieniu Uniwersytetu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

7. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi mogg Swiadczyé prace w systemie
zmianowym, polegajacym na zmianie pory wykonywania pracy po uptywie okreslonej liczby
godzin, dni lub tygodni.

8. Rozktad czasu pracy (harmonogram pracy) w réwnowaznym systemie czasu pracy, W ru-
chomym czasie pracy oraz w systemie zmianowym ustala kierownik jednostki organizacyjnej
na okresy miesieczne i przedstawia pracownikowi co najmniej na 1 tydzien przed rozpocze-
ciem pracy w miesigcu, ktdrego rozktad czasu pracy dotyczy, przekazujac jednoczesnie 1 eg-
zemplarz rozktadu do Dziatu Spraw Pracowniczych.

9. Wszystkich pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi obowigzuje trzymie-
sieczny okres rozliczeniowy. Z uwagi na szczegdlne potrzeby procesu dydaktycznego ten sam
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okres rozliczeniowy dotyczy takze pracownikédw zatrudnionych w réwnowaznym systemie
czasu pracy. Poczatkiem okresu rozliczeniowego jest pierwszy dzien kazdego kwartatu ka-
lendarzowego.

10. Rozktad czasu pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi obejmuje
dni dodatkowo wolne od pracy. Terminy dni dodatkowo wolnych od pracy okresla corocznie
zarzgdzenie Rektora, ktérego unormowania sg uzgadniane ze zwigzkami zawodowymi.

11. W razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy pracownik niebedacy nauczycielem akademic-
kim ma obowigzek wykona¢ prace w godzinach nadliczbowych na pisemne zlecenie kierow-
nika jednostki organizacyjnej. W sytuacjach niedajgcych sie przewidzie¢ awarii dopuszcza sie
ustne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, wymagajace potwierdzenia na pismie w
nastepnym dniu roboczym. Z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wol-
ny, dzien wolny lub dodatek do wynagrodzenia.

12. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest wytgcznie za zgodg lub na polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest dany pracownik. Kierownik
jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode lub zlecié¢ prace w godzinach nadliczbowych po
uzyskaniu uprzedniej akceptacji rektora lub dyrektora ds. administracji w odniesieniu do
wszystkich jednostek organizacyjnych wzglednie prorektora lub dyrektora, ktéremu podpo-
rzagdkowana jest bezposrednio dana jednostka organizacyjna. Regulacja zawarta w zdaniu
poprzednim nie dotyczy nie dajacych sie przewidzie¢ awarii, z tym jednak, ze kierownik jed-
nostki organizacyjnej zobowigzany jest zawiadomié¢ o tym, osobe ktérej podporzadkowana
jest bezposrednio dana jednostka organizacyjna, nastepnego dnia roboczego.

13. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukornczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada sie w termi-
nie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej orga-
nizacji pracy. Za elastyczng organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego
czasu pracy, system skréconego tygodnia pracy oraz przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, a takze ruchomy czas pracy, rozktad czasu pracy , w ktérym pracownik decyduje o go-
dzinie rozpoczecia pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu
pracy. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby pracownika oraz potrzeby i
mozliwosci Uniwersytetu, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organi-
zacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§9
1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-
dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem odrebnych
uregulowan dotyczacych pracy w systemie réwnowaznego czasu pracy i skréconego tygodnia
pracy oraz pracy wytgcznie w piatki, soboty, niedziele i swieta.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przeciet-
nie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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3. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00. Za prace w porze nocnej
uwaza sie prace wykonywang od godz. 22.00 do godz. 6.00. Za prace w niedziele i swieto
uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia na-
stepnego.

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

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku do-
bowego.

6. Pracownik moze przebywac na terenie Uniwersytetu poza godzinami pracy tylko w uza-
sadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Wymog uzyska-
nia zgody nie dotyczy ogdlnie dostepnych przestrzeni Uniwersytetu.

7. Na ztozony w portalu pracowniczym wniosek pracownika bezposredni przetozony moze
mu udzieli¢ krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie sprawy prywatnej niezwigza-
nej z praca. Za czas takiego zwolnienia od pracy wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze
pracownik odpracowat czas tego zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, ale nie moze narusza¢ norm dotyczgcych odpoczynku dobowego i tygodnio-
wego.
§10

1. Wszyscy pracownicy, z wytgczeniem nauczycieli akademickich oraz zatrudnionych w zada-
niowym systemie czasu pracy, majg obowigzek potwierdzania faktu przybycia do pracy oraz
zakoniczenia pracy, a takze czasu wyjscia i powrotu do pracy w celu zatatwienia sprawy pry-
watnej poprzez zeskanowanie legitymacji pracownika Uniwersytetu w czytniku systemu reje-
stracji czasu pracy.

2. Pracownik zobowigzany zgodnie z ust. 1 do rejestracji czasu pracy za pomocg legitymacji
stuzbowej, powinien korzystac z czytnika znajdujgcego sie najblizej jego miejsca wykonywa-
nia pracy, chyba ze w zwigzku ze zgtoszonym w portalu pracowniczym wyjsciem stuzbowym
rozpoczyna lub konczy prace w budynku Uniwersytetu, ktéry nie jest jego statym miejscem
wykonywania pracy. W tej sytuacji pracownik korzysta z czytnika znajdujgcego sie w tym bu-
dynku.

3. Przekroczenie dobowego wymiaru czasu pracy bez zgody lub polecenia kierownika jed-
nostki organizacyjnej, za wyjatkiem odpracowania zwolnienia w celu zatatwienia sprawy
prywatnej, nie jest zaliczane do czasu pracy i nie moze stanowi¢ podstawy do wyptaty wyna-
grodzenia za ten okres.

4. W ciggu 5 dni po zakonczeniu miesigca jednostki organizacyjne Uniwersytetu przekazuja
do Dziatu Spraw Pracowniczych, zlecenia i informacje o pracy w godzinach nadliczbowych i
zrealizowanych dyzurach oraz wnioski o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepra-
cowany w godzinach nadliczbowych i o udzielenie dnia wolnego w zamian za wykonywanie
pracy w dniu wolnym od pracy.
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5. Dziat Spraw Pracowniczych na podstawie zapiséw systemu rejestracji czasu pracy, infor-
macji o zwolnieniach i dniach wolnych od pracy oraz wyjsciach prywatnych zgtoszonych za
posrednictwem portalu pracowniczego, a takze informacji i wnioskéw , o ktérych mowa w
ust.4 prowadzi w postaci elektronicznej ewidencje czasu pracy kazdego pracownika zobo-
wigzanego do potwierdzania obecnos$ci. Dla pozostatych pracownikéw Dziat Spraw Pracow-
niczych prowadzi ewidencje absencji. Pracownik ma prawo wgladu do swojej ewidencji czasu
pracy wzglednie ewidencji absencji.

6. Przetozony ma obowigzek sprawdzania obecnosci pracownikdéw na stanowiskach pracy.

7. Pracownicy sg obowigzani rejestrowac wszystkie wyjscia stuzbowe poza budynek, w kté-
rym znajduje sie ich miejsce wykonywania pracy w portalu pracowniczym.

§11
1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy:
1) wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo do trwajgcej co najmniej 15 minut
przerwy w pracy,
2) jest dtuzszy niz 9 godzin przystuguje prawo do dodatkowej trwajgcej co najmniej 15
minut przerwy w pracy,
3) jest dtuzszy niz 16 godzin przystuguje prawo do kolejnej trwajacej co najmniej 15 mi-
nut przerwy w pracy.
Czas przerwy okreslajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy przezna-
czonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych co
najmniej przez 4 godziny majg prawo do 5-minutowej przerwy po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze.

4. Powyizsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.

§12
1. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony, w miare potrzeby,
czynnosci nieobecnego rozdziela pomiedzy innych pracownikéw podlegtych temu przetozo-
nemu.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych

pracownikéw jednostki organizacyjnej, jej kierownik zgtasza ten fakt swemu przetozonemu,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.
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ROZDZIAL IV
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§13
1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik obowia-
zany jest niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewi-
dywanym okresie jej trwania — nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci: osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub pocztg elektroniczng wystang jednocze$nie na adres prze-
tozonego oraz Dziatu Spraw Pracowniczych kadry@ump.edu.pl.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 uwaza sie za usprawiedliwione tylko w
przypadku obtoznej choroby pracownika potaczonej z brakiem lub nieobecnoscia domowni-
kow albo innym zdarzeniem losowym. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i o okresie nieobecnosci przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

2) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepi-
sami,

3) oswiadczenie pracownika o koniecznosci opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiad-
czenia lekarskiego stwierdzajgcego niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna po-
twierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wita-
Sciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samo-
rzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w spra-
wach o wykroczenia,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach noc-
nych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warun-
kach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany dostarczy¢
swojemu przetozonemu lub do Dziatu Spraw Pracowniczych najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy po okresie nieobecnosci.

6. Kazdy pracownik, ktéry przebywat na zwolnieniu lekarskim przez okres dtuzszy niz 30 dni,

jest zobowigzany poddac sie badaniom kontrolnym w jednostce stuzby medycyny pracy, z
ktorg Uniwersytet zawart umowe na $wiadczenie ustug w zakresie medycyny pracy i profilak-
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tycznej opieki zdrowotnej dla pracownikéw i uzyskaé potwierdzenie zdolnosci do pracy na
zajmowanym stanowisku.

7. Przetozony pracownika nie moze dopusci¢ go do pracy bez potwierdzenia zdolnosci do
wykonywania tej pracy.

ROZDZIAL V
URLOPY  UPRAWNIENIA PRACOWNICZE DO DODATKOWYCH DNI
WOLNYCH OD PRACY

§14
1. Roczny wymiar urlopu wynosi dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu
pracy:
1) dla nauczycieli akademickich: 36 dni,
2) dla pozostatych pracownikéw: 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat
oraz 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat.

2. Wymiar urlopu ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu w przypadku zatrudnienia w niepet-
nym wymiarze czasu pracy, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy w trakcie roku kalenda-
rzowego oraz korzystania z urlopu bezptatnego i wychowawczego, dla poratowania zdrowia
oraz w przypadku odbywania stuzby wojskowej, tymczasowego aresztowania, odbywania ka-
ry pozbawienia wolnosci i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. Informacja o wymia-
rze przystugujacego w danym roku urlopu oraz urlopu niewykorzystanego z lat poprzednich
podana jest do wiadomosci pracownika w portalu pracowniczym. Informacja zamieszczona w
portalu pracowniczym podawana jest w dniach 8-godzinnych. Szczegdtowych informacji o
wymiarze urlopu w danym roku kalendarzowym udziela Dziat Spraw Pracowniczych.

3. Urlopdw udziela sie wytgcznie na wniosek ztozony przez pracownika w funkcjonujgcym w
Uniwersytecie portalu pracowniczym. Wniosek akceptuje lub odrzuca, uwzgledniajgc ko-
niecznos¢ zapewnienia prawidtowego toku pracy jednostki organizacyjnej, bezposredni prze-
tozony pracownika. Pracownik jest informowany o akceptacji lub koniecznosci korekty wnio-
sku urlopowego takze za posrednictwem portalu pracowniczego.

4. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze lub petnigcy funkcje kierownicze obowigza-
ni s3 we wniosku o udzielenie urlopu wskazaé osobe, ktéra bedzie ich w tym czasie zastepo-
wata oraz okresli¢ zakres udzielonych uprawnien.

5. Pracownik jest zobowigzany do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego zaplanowad
poprzez ztozenie odpowiednich wnioskdw urlopowych w portalu pracowniczym co najmnie;j
65 % dni (po zaokragleniu do petnych dni w gore) przystugujacego mu na dany rok kalenda-
rzowy oraz zalegtego z lat poprzednich urlopu. Pozostate dni przystugujacego urlopu pra-
cownik powinien zaplanowa¢ w portalu pracowniczym do konca roku kalendarzowego. Pla-
nowanie urlopu nie obejmuje przystugujgcego zgodnie z ust. 8 urlopu na zgdanie. Nauczycie-
le akademiccy powinni wykorzystywaé urlop w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.
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Ewentualny zalegty urlop pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ do dnia 30 wrzesnia na-
stepnego roku kalendarzowego.

6. Pracodawca ma prawo wyznaczy¢ pracownikowi termin wykorzystania zalegtego urlopu,
jezeli pracownik nie zaplanowat jego wykorzystania do dnia 30 czerwca nastepnego roku ka-
lendarzowego. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany wyko-
rzystac przed zakoriczeniem zatrudnienia caty przystugujacy mu urlop, chyba ze pracodawca
z uwagi potrzeby Uniwersytetu nie moze udzieli¢ catosci lub czesci urlopu.

7. Przetozeni sg zobowigzani do biezgcego rozpatrywania ztozonych w portalu pracowniczym
whioskéw urlopowych, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni kalendarzowych od wptywu wniosku na
ich konto w portalu pracowniczym. Nierozpatrzenie wniosku urlopowego w terminie 14 dni
jest réwnoznaczne z milczacg akceptacjg przez przetozonego.

8. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim ma prawo do 4 dni urlopu na zadanie,
zgtoszenie tego faktu w formie wniosku ztozonego w portalu pracowniczym nastepuje naj-
pdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop na
zadanie staje sie w nastepnym roku kalendarzowym urlopem zalegtym.

9. Urlop moze by¢ podzielony na czesci, ale co najmniej jedna czes¢ nie moze obejmowac
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, a w przypadku pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy lub przez czes¢ roku kalendarzowego nie mniej niz potowe
przystugujgcego na dany rok kalendarzowy wymiaru urlopu.

10. Urlopu udziela sie w dni robocze tj. wszystkie dni z wyjatkiem niedziel i $wigt. Do urlopu
nie wlicza sie dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy.

§15

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuniczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub mat-
zonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 udziela sie na wniosek pracownika ztozony w portalu pra-
cowniczym w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlo-

pu.

4. Urlopu, o ktdrym mowa w ust. 1 udziela sie w dni , ktdre sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
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5. Za czas urlopu opiekurnczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

§16
1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:
1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uniwersytecie
- ptatnych urlopéw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajagcym roku w celu prze-
prowadzenia badan,
2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nie-
przekraczajgcym 3 miesiecy;
3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granica ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycz-
nego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy, odbycia wizyty studyjnej, rea-
lizacji innego rodzaju dziatalnosci naukowej, albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach na-
ukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspoétpracy na-
ukowe;.
4) ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych
z Centrum tukasiewicz lub z instytutem Sieci tukasiewicz.

2. Urlopéw wymienionych w ust. 1 udziela sie na uzasadniony wniosek nauczyciela akade-
mickiego. Wniosek powinien by¢ pozytywnie zaopiniowany przez kierownika jednostki orga-
nizacyjnej i dodatkowo:

1) w przypadku urlopdw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1) i 4) wniosek wymaga pozytywnej
opinii kanclerza kolegium wtasciwego dla dyscypliny nauk, w ktérej badania prowadzi pra-
cownik wnioskujacy o urlop,

2) w przypadku urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2) wniosek wymaga pozytywnej opinii
promotora i Dyrektora Szkoty Doktorskiej, jezeli wnioskujacy jest stuchaczem Szkoty Doktor-
skiej,

3) w przypadku urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 3) wniosek wymaga pozytywnej opinii
prorektora wtasciwego ds. wspdtpracy z zagranica.”

3. Whnioski o urlopy wymienione w ust. 1 wraz z wymaganymi opiniami nauczyciele akade-
miccy sktadajg do Rektora, w przypadku urlopdéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1), 2) i 4) za
posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych, a w przypadku urlopu, o ktérym mowa w ust. 1
pkt. 3) za posrednictwem Sekcji Wspdtpracy Miedzynarodowe;.

4. Do wniosku dotyczgcego urlopu przewidzianego w ust. 1 pkt. 3) i 4) winny by¢ zataczone
pisma zapraszajgcego wraz z abstraktem lub inny dokument okreslajgcy cel, termin, program
i warunki finansowe wyjazdu. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 3) sktada sie poprzez
system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, w terminie nie krotszym niz 14 dni przed wy-
jazdem, o ile warunki wyjazdu nie okreslajg wczesniejszego terminu.

5. W przypadku urlopéw trwajgcych powyzej 30 dni nauczyciel akademicki jest zobowigzany
do ztozenia o$wiadczenia o statusie wypracowanego pensum dydaktycznego, a w przypadku
petnienia funkcji kierownika jednostki organizacyjnej, podania nazwiska osoby, ktéra bedzie
go zastepowac pod jego nieobecnosc.
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§17
1. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu
w petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uniwersytecie
przystuguje na jego wniosek ztozony do rektora prawo do pfatnego 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 nie wczesniej niz po uptywie 3
lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdro-
wia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczaé 3 lat. Przy obliczaniu tgcznego wy-
miaru urlopu uwzglednia sie takze urlopy dla poratowania zdrowia udzielone przed wejsciem
w zycie niniejszego Regulaminu.

4. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywa¢ zajecia zarobkowego, a
takze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarcze;j.

5. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie na podstawie orzeczenia lekarskiego stwier-
dzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy, oraz okreslajgcego zalecone
leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

6. Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajgcy uprawnienia do wykonywania badan profi-
laktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 Kodeksu pracy, wyko-
nujacy dziatalnosé¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktérg Uniwersytet zawart umowe
na Swiadczenie ustug w zakresie medycyny pracy i profilaktycznej opieki zdrowotnej dla pra-
cownikow.

7. Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez rektora
na wniosek nauczyciela akademickiego.

§18
1. Pracownikowi przystuguje okolicznosciowe zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia jak za urlop, w nastepujgcym wymiarze:
1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkow, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

2. Zwolnienie okolicznosciowe udzielane jest na wniosek pracownika ztozony w porta-
lu pracowniczym. Okolicznosci uzasadniajgce ztozenie wniosku powinny zostaé przez
pracownika odpowiednio udokumentowane.

3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 go-
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dzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Decyzje o sposobie wyko-
rzystania zwolnienia w dniach lub w godzinach pracownik podejmuje sktadajgc pierw-
szy wniosek o zwolnienie w danym roku kalendarzowym. Zwolnienie w wymiarze go-
dzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwol-
nienia od pracy zaokragla sie w goére do petnej godziny. Pracownik korzystajacy ze
zwolnienia sktada w Dziale Spraw Pracowniczych oswiadczenie o zamiarze korzystania
ze zwolnienia, a termin jego wykorzystania okresla we wnioskach sktadanych w porta-
lu pracowniczym.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w
wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach ro-
dzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmia-
stowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zacho-
wuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia. Decyzje o spo-
sobie wykorzystania zwolnienia w dniach lub w godzinach pracownik podejmuje skta-
dajgc pierwszy wniosek o zwolnienie w danym roku kalendarzowym. Zwolnienie w
wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng
godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny. Zwolnienie
udzielane jest na wniosek pracownika ztozony w portalu pracowniczym.

5. Pracownikowi przystuguje takze zwolnienie od pracy, jezeli wynika to z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisdw prawa.
Zwolnienia te udzielane sg na odpowiednio udokumentowany pisemny wniosek pra-
cownika.

ROZDZIAt VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§19
1. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i dodatki zadaniowe
sg wyptacane nauczycielom akademickim z géry, w pierwszym dniu roboczym kazdego mie-
sigca kalendarzowego, a pozostate sktadniki wynagrodzenia sg wyptacane z dotu, po doko-
naniu rozliczenia pracy lub zadan.

2. Wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe nauczyciele akademiccy
otrzymujg 4 razy w roku w nastepujacych terminach: miedzy 05 a 15 grudnia (za godziny
zrealizowane w okresie od 01 sierpnia do 31 pazdziernika), miedzy 05 a 15 marca (za godziny
zrealizowane w okresie od 01 listopada do 31 stycznia), miedzy 05 a 15 czerwca (za godziny
zrealizowane w okresie od 01 lutego do 30 kwietnia) oraz po akceptacji rozliczenia rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych (za godziny zrealizowane w okresie od 01 maja do 30 czerwca).
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3. Wynagrodzenie z tytutu umowy o prace dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi jest ptatne co miesigc z dotu, 28 dnia kazdego miesigca, jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

4. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdw chorobowych i opiekuni-
czych dokonywana jest w dniu wyptat wynagrodzen.

5. Pracodawca udostepnia pracownikowi w portalu pracowniczym zestawienie dokonanej w
danym miesigcu wyptaty wynagrodzenia zawierajgce wszystkie jego sktadniki i dokonane z
niego potracenia.

6.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek pfatni-
czy, chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

7. Pracownicy, ktérzy zawnioskowali o wyptate do rgk wtasnych otrzymujg wynagrodzenie w
oddziatach banku wskazanego przez Dziat Pfac.

8. Na wniosek pracownika Dziat Spraw Pracowniczych i Dziat Ptac sg obowigzane do udo-
stepnienia mu petnej dokumentacji, uzasadniajgcej wyliczenie wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§20
1. Z zastrzezeniem postanowien § 24, w stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nie-
przestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepi-
sOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
mogg by¢ stosowane kary:
1) upomnienia,
2) nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub prze-
piséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego podobnie
do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do al-
koholu w czasie pracy moze by¢ réwniez zastosowana kara pieniezna w wysokosci przewi-
dzianej Kodeksem Pracy.

3. Kary naktada rektor lub dyrektor zgodnie z podlegtoscig stuzbowg okreslong w Regulami-

nie Organizacyjnym na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wtasnej inicjatywy,
po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naru-
szeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego narusze-
nia.

5. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygo-
dniowego terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawiesze-
niu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naru-
szenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

§21
1.Nauczyciele akademiccy podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie
uchybiajgce obowigzkom nauczyciela akademickiego.

2. Rodzaj kar oraz tryb postepowania i tryb odwotawczy okresla Ustawa.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§22
1. Pracodawca, kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy sg obowigzani do Scistego
przestrzegania przepisdw bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe. Informuje pracownikdow o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagroze-
niami.

3. Do obowigzkdw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

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

2) prowadzenie szkolen wstepnych na stanowisku pracy dla wszystkich nowo przyjetych pra-
cownikdw i pracownikdw zmieniajgcych stanowisko pracy,

3) dbanie o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

z przeznaczeniem,

4) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajacych zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami,
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

5) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i hi-

gieny pracy,

Regulamin pracy 22



Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

7) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotna
nad pracownikami,

8) eliminowanie substancji rakotwdrczych i mutagennych poprzez stosowanie zamiennikdéw
mniej szkodliwych dla zdrowia i ograniczanie do niezbednego minimum oséb w kontakcie z
tymi substancjami.

9) prowadzenie rejestru wszystkich prac i oséb majgcych kontakt z substancjami, preparata-
mi o dziataniu rakotwdrczym, mutagennym oraz materiatem biologicznym zgodnie z obowia-
zujgcymi przepisami i przekazywanie tych informacji corocznie w formie sprawozdania do In-
spektoratu BHP,

10) stosowanie w dziatalnosci badawczo-dydaktycznej postanowien wynikajacych z zarza-
dzen Rektora w temacie bezpiecznej pracy przy stosowaniu niebezpiecznych zwigzkéw che-
micznych, materiatu biologicznego i ich utylizacji.

§23
Obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Do obowigzkdéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci :

1. Znajomos$¢ przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udziat w szkoleniu i instruk-
tazu z tego zakresu oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykonywanie pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp, oraz stosowanie sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych.

3. Dbato$¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy, uzywanie
narzedzi i sprzetu zgodnie z przeznaczeniem.

4. Stosowanie srodkdw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkéow ochro-
ny indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5.Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom le-
karskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

6. Niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku, albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspdtpracownikdéw, a takze innych

0s0b znajdujacych sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

7. Wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§24
Prawa pracownika w zakresie bezpieczestwa i higieny pracy

Prawem pracownika jest:

1. Powstrzymad sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwfocznie przetozonego,
jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczedstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla jego zdrowia lub zycia albo, gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego, jezeli
powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia. Za czas powstrzymywa-
nia sie od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Po uprzednim powiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od pracy, co do wykonania
ktérej wymagana jest obecnos$¢ dwdch oséb (zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy).

4. Po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania pracy wy-
magajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej (zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy) w
przypadku, gdy jego stan psychiczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy, bez
prawa do wynagrodzenia.

§25
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Szkolenie wstepne ogdlne w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy i zapoznanie nowoza-
trudnionego pracownika z ryzykiem zawodowym w imieniu pracodawcy przeprowadza pra-
cownik Inspektoratu BHP a instruktaz na stanowisku pracy kierownik jednostki organizacyj-
nej pracownika.

2. Rodzaje i terminy szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wy-
kaz pracownikéw podlegajacych szkoleniu, okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Dziat Spraw Pracowniczych ma obowigzek zawiadamiania Inspektoratu BHP o zmianie sta-
nowiska pracy pracownika.
§26
Indywidualne $rodki ochrony i odziez robocza
1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony in-
dywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, przeznaczone do stosowania na danym stanowi-

sku pracy, na zasadach okres$lonych zarzgdzeniem rektora.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze posiadaty odpowiednig jakos¢, wtasciwosci ochronne i uzytkowe
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oraz odpowiednie atesty, a takze zapewni¢ ich pranie, konserwacje, odpylanie, odkazanie i
dezaktywacje.

3. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢ wy-
konywane przez pracownika, za jego zgodg, pod warunkiem wyptacenia przez pracodawce
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika, do wysoko-
$ci ustalonego limitu. Wysoko$¢ limitu zatwierdza dyrektor ds. administracji w styczniu kaz-
dego roku na wniosek Inspektoratu BHP.

4. Pracodawca nie moze zleci¢ pracownikowi prania odziezy roboczej uzywanej przy pracy,
przy ktérej wystepuje narazenie na skazenie srodkami chemicznymi, promieniotwdrczymi
lub biologicznymi.

5. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracowni-
ka, za jego zgoda, wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcego wymogi przepiséw bhp.
W takim przypadku pracownikowi przystuguje roczny réwnowaznik pieniezny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Rdwnowaznik nalezy wyptaci¢ pracownikowi do korca |
kwartatu roku nastepnego.

6. Pracodawca zabezpiecza pracownikdw w adekwatne do wykonywanych czynnosci srodki
higieny osobiste;j.

§27
Ochrona Pracy Kobiet w cigzy, karmigcych dziecko piersig oraz mtodocianych

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem, podnoszeniem, prze-
noszeniem i przewozeniem ciezaréow, zawartych w wykazie stanowigcym zatacznik nr 4 do
Regulaminu Pracy.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze noc-
nej.

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy oraz
zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody,
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

5. Przenosi sie kobiete w cigzy lub karmigca piersig dziecko do innej odpowiedniej pracy w
przypadku:

1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy i karmigcym dziecko piersig,

2) przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania dotychczasowej pracy przez pra-
cownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig wynikajgcych z orzeczenia lekarskiego.
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6. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
wymienionych w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy jest obowigzany
dostosowac warunki pracy do wymagan okreslonych w przepisach lub tak ograniczyé czas
pracy, aby wyeliminowac zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli do-
stosowanie warunkdéw pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy
jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej
pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnié¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy. Gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku
pracy, skrécenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnize-
nie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy. Pracownica w okresie
zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy zachowuje prawo do dotychczasowego wynagro-
dzenia. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skré-
cenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obo-
wigzany zatrudnic¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o

prace.

7. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pra-
cownicy udzielane tgcznie.

8. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dzienne przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

9. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig (zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy).

10. Mtodocianych nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

11. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach zabronionych wymienionych w wykazie
stanowigcym zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy.

12. Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do wykonywania przez osoby mtodociane okresla
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

13. Ze wzgledu na wystepowanie posredniego i bezposredniego zagrozenia biologicznego i
chemicznego (substancje i preparaty niebezpieczne, w tym rakotwércze) nie przewiduje sie
zatrudniania pracownikdéw mtodocianych na terenie Uniwersytetu, za wyjatkiem praktyk za-
wodowych.
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ROZDZIAL IX
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§28
1. Pracodawca, kierownicy jednostek i pracownicy sg obowigzani do $cistego przestrzegania
przepisdw ochrony przeciwpozarowej oraz warunkdw ewakuacji oraz zapobiegania awariom,
katastrofom i innym miejscowym zagrozeniom zgodnie z ustawg z dnia 24 sierpnia 1991 r. o
ochronie przeciwpozarowe;.

2. Zakres obowigzkdéw pracodawcy i pracownikdw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
okreslajg przepisy ,Regulaminu ochrony przeciwpozarowej dla Uniwersytetu Medycznego
im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu”, ustalonego odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

3. Do obowigzkéw pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, nalezy w szczegdl-
nosci:

1) znajomos¢ zasad i przepisOw w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zasad alarmo-
wania i prowadzenia ewakuacji,

2) niezwtoczne usuwanie zauwazonych zagrozen mogacych spowodowaé niebezpieczernstwo
powstania wybuchu lub pozaru albo awarii technicznej na stanowisku pracy, w jednostce
organizacyjnej lub obiekcie oraz powiadamiania o tym wiasciwych przetozonych lub stuzby
ochrony przeciwpozarowej,

3) udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych zgodnie z poleceniami kierujgcych tymi akcjami,
chyba ze udziat w takiej akcji zagrazatby zdrowiu i zyciu pracownika,

4) udziat i realizacja wyznaczonych zadan w czasie przeprowadzanych éwiczen ratowniczo -
gasniczych i ewakuacyjnych w obiektach Uniwersytetu przez Jednostki Ratowniczo - Gasnicze
Panstwowej Strazy Pozarnej lub specjaliste ds. ochrony przeciwpozarowej Uniwersytetu oraz
bezwzgledne podporzagdkowanie sie wydawanym poleceniom przez kierujgcych tymi ¢wicze-
niami,

5) udziat w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowej i warunkéw ewakuacji organi-
zowanych przez Uniwersytet.

§29
1. Wykonywanie prac z zastosowaniem tatwopalnych, wybuchowych lub pozarowo niebez-
piecznych materiatéw, zwigzkédw chemicznych, cieczy, gazéw lub innych substancji moze od-
bywac sie wytgcznie w obecnosci co najmniej dwdch osob.

2.Cwiczenia z zastosowaniem cieczy i odczynnikéw tatwopalnych, materiatéw niebezpiecz-
nych pod wzgledem pozarowym, wybuchowym i toksycznym oraz z uzyciem otwartego ognia
lub wysokiej temperatury nalezy poprzedzi¢ instruktazem w zakresie bezpieczerstwa poza-
rowego przez osoby prowadzace zajecia.

3. W pracowniach i laboratoriach oraz w innych pomieszczeniach (a w szczegdlnosci w piwni-

cach, suterenach oraz na strychu) nie przeznaczonych do magazynowania materiatdw, cieczy
i gazéw fatwopalnych lub wybuchowych oraz niebezpiecznych pozarowo nie nalezy prze-
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chowywa¢ ww. substancji w ilo$ciach wiekszych anizeli wynosi zapotrzebowanie jednodo-
bowe.

4. Wyzej wymienione substancje i materiaty nalezy magazynowac i przechowywaé w specjal-
nie do tego wyznaczonych magazynach oraz specjalistycznych szafach.

5. Przenoszenia cieczy i odczynnikdw tatwopalnych, materiatoéw niebezpiecznych pod wzgle-
dem pozarowym, wybuchowym i toksycznym dokonujg upowaznieni i przeszkoleni pracow-
nicy.

§30
Szkolenie wstepne ogdlne w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i warunkéw ewakuacji no-
wozatrudnionego lub zmieniajgcego stanowisko i miejsce pracy pracownika przeprowadza
pracownik Uniwersytetu posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje specjalisty ds. ochrony prze-

ciwpozarowej a instruktaz na stanowisku pracy kierownik jednostki organizacyjnej pracowni-
ka.

ROZDZIAL X
MONITORING

§31
1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa na terenie Uniwersytetu, minimalizacji skutkéw wy-
stgpienia incydentéw bezpieczenstwa oraz ograniczenia ryzyka powstatych zagrozen, ochro-
ny mienia bedgcego wtasnoscig Uniwersytetu, ograniczenia dostepu oséb nieuprawnionych
do obiektow Uniwersytetu, a takze w celu identyfikacji oraz ustalania sprawcéw czynéw nie-
dozwolonych, wprowadza sie nadzér nad terenem Uniwersytetu oraz terenem wokét Uni-
wersytetu w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring

wizyjny).

2. Systemem monitoringu wizyjnego objete s3:

1) budynki bedgce wtasnoscig Uniwersytetu,

2) parkingi bedace wtasnoscig Uniwersytetu,

3) wejscia oraz korytarze w budynkach bedgcych wtasnoscig Uniwersytetu,

4) pomieszczenia 0 przeznaczeniu specjalnym np. serwerownie, rowerownie, garaze i sale
egzaminacyjne.

Szczegbtowy i aktualny wykaz pomieszczen i terendw objetych monitoringiem dostepny jest
w systemie WISUS w czesci ADMINISTRACJA.

3.Pomieszczenia i teren monitorowany sg oznaczone w nastepujacy sposdb: za pomocg
sformutowania , Obiekt monitorowany” i stosownego piktogramu oraz umieszczenia w wi-
docznym miejscu , klauzuli informacyjnej” w zakresie monitorowania.

4.Monitoring prowadzony jest catodobowo za pomocg:

1) kamer rejestrujgcych obraz wewnatrz i na zewnatrz budynkéw w kolorze i rozdzielczosci
umozliwiajgcych identyfikacje oséb,

2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na wewnetrznym nosniku fizycznym,
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3) monitoréw pozwalajgcych na podglad rejestrowanych zdarzen.

5.Monitoringiem nie beda objete pomieszczenia sanitarne, szatnie, stotéwki, palarnie, po-
mieszczenia udostepnione zaktadowym organizacjom zwigzkowym, pokoje mieszkarncéw w
domach studenckich.

6.Nagrania z monitoringu bedga przetwarzane przez pracodawce wyfgcznie dla celéow, o kto-
rych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu.

7.Nagrania z monitoringu przechowywane bedga przez pracodawce przez okres 3 miesiecy, z
zastrzezeniem ustepu ponize;j.

8.W przypadku, gdy nagrania z monitoringu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca podjat wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w ta-
kim postepowaniu, termin okreslony powyzej ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

9.Po uptywie okreséw, o ktérych mowa powyzej, nagrania obrazu zawierajgce dane osobo-
we, podlegajg zniszczeniu, chyba, ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

§32
1. W celu zapewnienia petnego wykorzystania czasu pracy oraz wifasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikom narzedzi pracy wprowadza sie monitoring catosci infrastruktu-
ry teleinformatycznej Uniwersytetu.

2. Zakres monitoringu obejmuje w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie zdarzen na komputerze uzytkownika,

2) przesytanie alertéw na komputer uzytkownika przez administratora systemu informatycz-
nego,

3) kontrolowanie uzywanych przez uzytkownika aplikacji, w tym ich legalnosci,

4) kontrolowanie wejs¢ na strony internetowe z mozliwoscig ich blokowania,

5) kontrolowanie wydrukow,

6) kontrolowanie ruchu w sieci wewnetrznej i na styku z siecig Internet,

7) kontrolowanie za zgodg dyrektora generalnego stuzbowych kont e-mail, wraz z ich trescig i
zatgcznikami,

8) kontrolowanie przenosnych nosnikéw danych (pendrive, CD-ROM, HDD itp.),

9) kontrolowanie powierzonego sprzetu stuzbowego.

3. Monitorowanie stacji roboczych odbywa sie z wykorzystaniem miedzy innymi, ale nie
ograniczajgc sie do, aplikacji zainstalowanej na komputerach stacjonarnych i przenosnych

oraz serwerach.

4. Alerty i logi z systemdw monitorujgcych podlegajg ciggtej analizie Dziatu Informatyki Uni-
wersytetu.
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ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§33

1. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym Regu-
laminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i Ustawy wraz z przepisami wykonaw-
czymi, a takze wewnetrzne akty prawne Uniwersytetu takie jak: Statut, Regulamin Wynagra-
dzania Pracownikéw Uniwersytetu, Regulamin Przeciwdziatania Mobbingowi w Uniwersyte-
cie, Kodeks Etyki Pracownikéw Uniwersytetu, Regulamin zachowania w tajemnicy informacji
podlegajgcych ochronie, bezpiecznego korzystania z sieci lokalnej, sieci Internet i systeméw
teleinformatycznych, monitoringu wizyjnego oraz monitoringu stacji roboczych pracownikéw
Uniwersytetu.

2. Wyjasnien zwigzanych ze stosunkiem pracy udziela Dziat Spraw Pracowniczych (siedziba
Poznan, ul. Fredry 10, tel. 61 8546211), ktory jesli zajdzie taka potrzeba, udostepnia obowig-
zujace w tym zakresie przepisy, a w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
Inspektorat BHP (siedziba Poznan, ul. Rokietnicka 7 tel. 61 8547258 ).

3. Spory ze stosunku pracy rozstrzygaja:
— Zaktadowa Komisja Pojednawcza z siedzibg w Poznaniu przy ul. Grunwaldzka 6,
— Sad Rejonowy Poznan — Grunwald i Jezyce Sad Pracy w Poznaniu, ul. Kamiennogodrska 26.

4. Cztonkowie zarzadu organizacji zwigzkowych dziatajgcych na Uniwersytecie mogg korzy-
stac z urzadzen biurowych oraz stuzbowej poczty w celach zwigzkowych w godzinach pracy, a

takze poza nimi.

5. Tres¢ regulaminu pracy zostata uzgodniona z dziatajgcymi w Uniwersytecie organizacjami
zwigzkowymi.
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10.

11.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC WYKONYWANE,
PRZEZ CO NAJMNIEJ DWIE OSOBY

Prace w pomieszczeniach, w ktérych wystepujg gazy lub pary toksyczne, zrgce al-
bo duszace, przy ktdérych wykonywaniu wymagane jest stosowanie Srodkow
ochrony indywidualnej.
Prace na stanowiskach organizowanych w magazynach substancji niebezpiecznych
(toksycznych, zracych).
Prace spawalnicze, ciecie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajgce postu-
giwania sie otwartym Zrédtem ognia w pomieszczeniach zamknietych albo w po-
mieszczeniach zagrozonych pozarem lub wybuchem.
Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie lub
czesciowo pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajgcych na wymianie w obwo-
dach o napieciu do 1KV bezpiecznikéw i zaréwek.
Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m. w przypadku, w ktérych wymagane
jest zastosowanie srodkédw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.
Prace zwigzane z odmulaniem i pogtebianiem studzienek kanalizacyjnych.

Prace przy usuwaniu skazen chemicznych.

Prace przy urzadzeniach i maszynach o szczegélnym zagrozeniu dla zdrowia i zycia ludz-

kiego.

Prace przy obstudze podnosnikdéw i platform hydraulicznych.

Prace wykonywane w poblizu nieostonietych urzadzen elektroenergetycznych lub ich

czesci, znajdujacych sie pod napieciem.

W przypadku koniecznosci wykonania prac, dla ktérych pracownicy nie posiadajg odpo-

wiedniej wiedzy, przeszkolenia lub uprawnien, pracodawca zleca wykonanie pracy wy-

specjalizowanej firmie zewnetrznej.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WYMAGAJACYCH SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI
PSYCHOFIZYCZNEJ

1. Prace przy obstudze urzadzen cisnieniowych, podlegajgcych petnemu dozorowi
technicznemu.

2. Prace przy materiatach tatwopalnych, srodkach toksycznych i materiatach biolo-
gicznie zakaznych.

3. Prace z otwartymi Zrédtami promieniotwdrczymi w pracowniach izotopowych
klasy i Il.

4. Prace zwigzane ze stosowaniem promieniowania jonizujgcego do celéw diagnostycznych
i terapeutycznych w zaktadach opieki zdrowotnej, z wyjgtkiem przypadkéw dotyczacych

ratowania zycia ludzkiego.
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TERMINY

OKRESOWYCH SZKOLEN BHP

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Pierwsze Nastepne
Grupa zawodowa szkolenie w:
miesigcach latach

Osoby kierujgce pracownikami 6 5
Pracownicy obstugi, magazynierzy biblioteczni 3
Nauczyciele akademiccy, pracownicy naukowo- 12 5
techniczni, pracownicy inzynieryjno-techniczni

Pracownicy administracyjni 12* 6*
Pracownicy Stuzby BHP specjalistyczne 5

* pracownicy administracyjni, ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialno$cig w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy np. sekretarki w katedrach, klinikach etc.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET ORAZ
KOBIET W CIAZY | KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cieza-
réw (ponizsze normy transportu recznego obejmujg réwniez mase urzadzenia transpor-

towego)

Normy dla kobiet w

Normy dla kobiet w

Normy dla kobiet nie

Sposdb podnoszenia, ciaz okresie karmienia bedacych w cigzy i
przenoszenia ciezarow [Eg\]/ piersig niekarmigcych piersig
(kel (kel
1 2 3 4
Reczne pod.noszenle ! 6 — praca stata 12 — praca stafa
przenoszenie przed- 3

miotow

10 — praca dorywcza

20 — praca dorywcza

Reczne przenoszenie
pod gdre: pochylnie,
schody (kat nachylenia
max. 30°, wysokos¢ 4
m)

Zabronione przy pracy
statej.
1 — praca dorywcza

4 — praca stata
6 — praca dorywcza

8 — praca stata
12 — praca dorywcza

Przewozenie na woz-

kach 3 i wiecej koto- Zabronione 90 180
wych
Zespotowy transport Zabroniony Zabroniony 200 (na odlegtosc do

reczny

25 m)

Uwaga! Przy pracach przenoszenia ciezaréw, jezeli jest to mozliwe nalezy stosowac sprzet pomocni-

czy.

2. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dot. tych prac, jest
wiekszy od 1,0.

2) Prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV,
okreslany zgodnie z PN dot. tych prac, jest wiekszy od -1,0.

3) Prace wykonywane w sSrodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

3. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:
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1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepi-
sach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB.

2) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyczng czestotliwoscig G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB.

3) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy.

4) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez korczyny gor-
ne, ktorych wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energe-
tycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czesto-
tliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych
(ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s? (przy wartosci ekspozycji trwajacej 30 min i krocej
przekracza 4 m/s?.

5) Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na or-
ganizm cztowieka.

4. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujgcego.

Dla kobiet w cigzy:

1) Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci
sfery bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslone w przepisach
Prawa atomowego.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslone w przepisach Prawa atomowego.

5. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pa-
teczka listeriozy, toksoplazma.

2) Prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do 2-4
grupy zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na
te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycz-
nych wymuszonych okre$lonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwéj ptodu.

6. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
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Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfika-

cji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z

dn. 16.12.2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mie-

szanin w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym
lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) Dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze — kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) Rakotwodrczos¢ — kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) Dziatanie szkodliwe na rozrodczosé — kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kate-
goria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci
karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) Dziatanie toksyczne na narzgdy 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 ste-

4)

zenia w Srodowisku pracy:

a) Czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére
b) Leki cytostatyczne

¢) Mangan

d) Syntetyczne estrogeny i progesterony

e) Tlenek wegla

f)

Oféw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne

g) Rtedijej zwigzki organiczne i nieorganiczne
3) Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w

Srodowisku pracy przekraczajg 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen , okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

Prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji che-
micznych, ich mieszanin lub czynnikdéw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynni-
kéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w
sSrodowisku pracy.

7. Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) Prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach
2) Prace w wymuszonym rytmie pracy
3) Inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami, i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przez upadkiem z wy-
sokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.
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Ponadto, dla kobiet w cigzy szczegdlnie ucigzliwe i niebezpieczne sa:

1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzo-
ne wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na
zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.

2) Prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po
ktédrym to czasie powinna nastgpié¢ 15-minutowa przerwa.

3) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczaja-
cym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego
nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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PwnNPE

Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtODOCIANYM

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjq ciata oraz za-
grazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata
Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych, fizycznych i biolo-
gicznych

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych
Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych

Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOPUSZCZALNYCH DO WYKONYWANIA
PRZEZ OSOBY MtODOCIANE

1. Prace lekkie, przy wykonywaniu ktérych mozliwe jest zatrudnienie mtodocianych:
1) pomocnicze prace administracyjne:
a) rejestrowanie pism,
b) roznoszenie poczty,
c) realizowanie prostych polecen przetozonych;
2) pomocnicze prace porzagdkowe;
3) realizowanie zamoéwien bibliotecznych.

2. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na stanowisku:
1) pomocniczy pracownik administracji;
2) pomocniczy pracownik obstugi;
3) pomocnik biblioteczny.

3. Pracownik mtodociany nie moze by¢ zatrudniony przy pracach w warunkach szkodliwych

lub uciazliwych dla zdrowia oraz wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
24 sierpnia 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1509)

Regulamin pracy 39



