REGULAMIN PRACY 

UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO
W POZNANIU
Na podstawie art. 104, 1041, 1042, 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, ze zmianami), ustawy z dnia 23 maja 1991 r.

o związkach zawodowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2001 r., Nr 79, poz.854, ze zmianami), rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 22 grudnia 2006 r., w sprawie warunków wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U. Nr 251, poz. 1852, ze zmianami), rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 5 lipca 2007 roku w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy w uczelniach (Dz. U. Nr 128, poz. 897),   rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281, ze zmianami), art. 16, 17, 40 i 41 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn.: Dz. U. z 2007 r., Nr 70, poz. 473, ze zmianami), ustala się co następuje:

Rozdział I
POSTANOWIENIA WSTĘPNE 

§ 1 

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki Pracowników i Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zwanego dalej Pracodawcą. 

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczególności określa:

1) obowiązki pracodawcy, 

2) obowiązki pracownika, 

3) wymiar, system i rozkład czasu pracy, 

4) sposób usprawiedliwiania spóźnień i nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy, 

5) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia za pracę, 

6) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, 

7) zasady i tryb postępowania w zakresie obowiązku przestrzegania trzeźwości, 

8) nagrody i wyróżnienia, 

9) kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy.
§ 2

1. Postanowienia Regulaminu obowiązują:

1) pracowników niebędących nauczycielami akademickimi, zatrudnionych przez pracodawcę, bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy, 

2) nauczycieli akademickich zgodnie z rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 5 lipca 2007 roku  w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy w Uczelniach (Dz. U. Nr 128, poz. 897), oraz w zakresie nie uregulowanym w ustawie  z dnia 18 marca 2011 roku o zmianie ustawy – Prawo o szkolnictwie wyższym, ustawy o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki oraz o zmianie niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2011 roku Nr 84, poz. 455).
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o pracodawcy należy rozumieć Rektora, Kanclerza lub upoważnionego przez nich pracownika. 

Rozdział II

OBOWIĄZKI PRACODAWCY 

§ 3
Do obowiązków Pracodawcy należy w szczególności:

1) szanować godność i inne dobra osobiste pracownika, 

2) przestrzegać równego traktowania pracowników w zatrudnieniu, 

3) przeciwdziałać jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezpośredniej lub pośredniej, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

4) przeciwdziałać mobbingowi, tj. działaniom i zachowaniom dotyczącym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegającym na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołującym u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodującym lub mającym na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie go z zespołu pracowników, 

5) zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodnie z treścią łączącego go z Pracodawcą stosunku pracy i na tej podstawie ustalić zakres obowiązków pracownika, 

6) zaznajomić pracownika z zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku, zależnością służbową oraz jego podstawowymi uprawnieniami, 

7) wskazać pracownikowi miejsce pracy oraz zapewnić mu konieczne instrukcje, materiały i narzędzia, 

8) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiąganie przez pracownika wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, przy wykorzystaniu jego uzdolnień i kwalifikacji, 

9) informować pracownika o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną przez niego pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami, 

10) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia pracownika z zakresu bhp, 

11) organizować wymagane badania lekarskie pracownika, 

12) dostarczyć nieodpłatnie pracownikowi przysługujące mu środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie ochronne, 

13)  terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia, 

14)  ułatwić pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

15)  stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny  pracownika oraz wyników jego pracy, 

16)  Zaspokajać, w miarę posiadanych środków, socjalne  potrzeby pracowników, 

17) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego. 

§ 4

Osoba kierująca pracownikami jest obowiązana:

1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, 

2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem, 

3) organizować, przygotowywać i prowadzić prace, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy, 

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem, 

5) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 

6) zapewniać wykonywanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami, 

7) zapewnić równomierne obciążenie pracą w okresie zastępstw nieobecnych w pracy podwładnych z uwzględnieniem indywidualnego zakresu czynności pracownika, 

8) wyznaczyć w formie pisemnej zastępstwo w okresie własnej nieobecności w pracy, po powiadomieniu bezpośredniego przełożonego i podległych pracowników. 
Rozdział III
OBOWIĄZKI PRACOWNIKA

§ 5

1.  Obowiązkiem pracownika jest wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. 

2. Pracownik obowiązany jest bez względu na zajmowane stanowisko:

1) przestrzegać Regulaminu pracy i ustalonego porządku, 

2) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy, 

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa pracy a także przepisów przeciwpożarowych, 

4) dbać o dobro zakładu pracy i chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Pracodawcę na szkodę, 

5) zachować trzeźwość w pracy i na terenie zakładu pracy, 

6) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej określonej w odrębnych przepisach, 

7) przestrzegać zasad zakazu konkurencji w zakresie określonym odrębną umową, 

8) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego, 

9) znać i przestrzegać postanowienia niniejszego Regulaminu. 
10) korzystać z oprogramowania komputerowego zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz wyłącznie w celu wykonywania obowiązków służbowych. 
§ 6
Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:

1. przyjąć do wiadomości obowiązek przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej i potwierdzić ten fakt własnoręcznym podpisem w umowie o pracę, 

2. zapoznać się z Regulaminem Pracy i potwierdzić ten fakt własnoręcznym podpisem,  

3. odbyć przeszkolenie BHP i p.poż., zostać poinformowanym o ryzyku zawodowym i potwierdzić ten fakt własnoręcznym podpisem.
§ 7 
W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownik jest obowiązany:

1)  rozliczyć się z Pracodawcą z pobranych urządzeń, narzędzi i materiałów, 

2) rozliczyć się z Pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek, 

3) załatwić formalności związane z kartą obiegowa zwolnienia, 

4) przedłożyć kartę obiegową w Dziale Osobowym i Spraw Socjalnych. 

Rozdział IV
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKŁAD CZASU PRACY

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

2. Czas pracy nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym wynoszącym 4 miesiące.
3. Obowiązujący pracownika czas pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym oblicza się, mnożąc 40 godzin przez liczbę tygodni przypadających w okresie rozliczeniowym, a następnie dodając do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostałych do końca okresu rozliczeniowego, przypadających od poniedziałku do piątku, 

4. Praca wykonywana jest w następujących systemach:

1) wg normalnego systemu czasu pracy, tj. gdy praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i święta,
2) w jednostkach organizacyjnych w których jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacją wg zadaniowego systemu czasu pracy. Przełożony, po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbędny do wykonania określonych zadań uwzględniając wymiar czasu pracy wynikających z norm określonych w § 9. 
3) w równoważnym systemie czasu pracy, tj. gdy praca wykonywana jest wg ustalonego harmonogramu we wszystkie dni tygodnia łącznie z sobotami, niedzielami i świętami (w zamian za dni wolne w tygodniu) w którym dopuszczalne jest przedłużenie dobowego czasu pracy nie więcej niż do 12 godzin na dobę w okresie rozliczeniowym wynoszącym 1 miesiąc, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach 3 miesiące.
4) w każdym z powyższych systemów praca może się odbywać na zmiany (maksymalnie 3).
5. Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafików) przestrzega się następujących zasad:

1) w każdym systemie czasu pracy, jeżeli przewiduje on rozkład czasu pracy obejmujący pracę w niedziele i święta, pracownikom zapewnia się łączną liczbę dni wolnych od pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, odpowiadającą co najmniej liczbie niedziel, świąt oraz dni wolnych od pracy, w  przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przypadających w tym okresie. 
2) dopuszcza się indywidualny czas pracy obejmujący pracę w sobotę. W zamian za pracę w sobotę przysługuje pracownikowi inny dzień wolny w tygodniu.

3) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzystać z wolnej od pracy niedzieli,  

4) z obowiązującym rozkładem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezpośredni przełożony, 

5) tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym,

6) pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego, 

7) harmonogramy czasu pracy, sporządzone na okres rozliczeniowy, podaje się do wiadomości pracowników, co najmniej na 10 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego; harmonogram zawiera również wykaz pracowników przewidzianych na zastępstwo w wypadkach choroby lub innych zdarzeń losowych.
6. Czasem dyżuru jest czas gotowości do pracy po normalnych godzinach pracy. 

7. Czasu dyżuru nie wlicza się do czasu pracy, jeśli podczas dyżuru pracownik nie wykonywał pracy. Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku. 
8. Za czas dyżuru przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru, a w razie braku możliwości udzielenia czasu wolnego, wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania. 

§ 9
1. Wymiar czasu pracy pracowników niebędących nauczycielami akademickimi wynosi dla:

1) pracowników naukowo-technicznych 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym nie przekraczającym trzech miesięcy,

2) pracowników bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej z zastrzeżeniem ust. 1 pkt. 2 a – 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nie przekraczającym trzech miesięcy,

a) pracowników bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach: kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 36 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nie przekraczającym trzech miesięcy,

3) pozostałych pracowników:

a) pracowników administracyjnych i poligrafii 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nie przekraczającym trzech miesięcy, z wyłączeniem radców prawnych, których czas pracy reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn.: Dz. U. z 2010 r., Nr 10, poz. 65, ze zmianami), 

b) pracowników obsługi i robotników, z wyłączeniem pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu, 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nie przekraczającym trzech miesięcy,

c) pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu wg harmonogramu w systemie równoważnego czasu pracy zgodnie z § 8 ust. 4 pkt. 3,

d) pracowników transportu wymiar czasu pracy przedłużony w poszczególnych dniach jest równoważony skróconym czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy. 
2. Praca w godzinach nie przekraczających norm określonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

3. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami kodeksu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2) szczególnych potrzeb pracodawcy. 

4. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w ciągu roku kalendarzowego nie może przekroczyć dla poszczególnych  pracowników  416 godzin w roku kalendarzowym w myśl art. 151 § 4. 

5. Za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje normalne wynagrodzenie oraz dodatek w wysokości określonej w kodeksie pracy. 

6. Praca w godzinach nadliczbowych z tytułu szczególnych potrzeb pracodawcy jest wykonywana na polecenie przełożonego, a w uzasadnionych przypadkach także bez takiego polecenia, gdy wystąpi konieczność wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych. Pracownik, który z powodu takiej konieczności wykona bez polecenia pracę w godzinach nadliczbowych, jest zobowiązany zawiadomić o tym niezwłocznie swego bezpośredniego przełożonego.

7. Praca w godzinach nadliczbowych jest ewidencjonowana poprzez złożenie przez pracownika wypełnionej karty „zgłoszenie pracy w godzinach nadliczbowych” (wzór karty stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu), którą bezpośredni przełożony jest zobowiązany zaewidencjonować nadając jej kolejny numer i skierować do dalszego załatwiania przez właściwe komórki administracji. W odniesieniu do pracy w godzinach nadliczbowych, wykonywanej przez pracownika bez polecenia pracodawcy, bezpośredni przełożony może zgłosić zastrzeżenie dokonując w karcie „zgłoszenie pracy w godzinach nadliczbowych” adnotacji oceniającej konieczność oraz wymiar czasowy pracy wykonywanej ponad normę czasu pracy obowiązującą pracownika, podając uzasadnienie tej oceny

8. W zamian za czas przepracowany ponad ustaloną normę, pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek pracownika udzielić mu czasu wolnego od pracy w wymiarze o połowę wyższym niż liczba godzin nadliczbowych. 

9. Kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej jest obowiązany prowadzić ewidencję czasu pracy, ze szczególnym uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych. Ewidencja ta jest udostępniana pracownikowi na jego żądanie. 

§ 10 

Soboty są dniami wolnymi od pracy, dla pracowników zatrudnionych wg normalnego systemu czasu pracy.
§ 11 

1. U pracodawcy obowiązują jednozmianowy i wielozmianowy system czasu pracy. 

2. Początek i koniec pracy w poszczególnych dniach roboczych ustala się następująco: 

1) dla pracowników, których obowiązuje 40 godzinny czas pracy: od godziny 7 do godziny 15

a) kierownik samodzielnej jednostki naukowo-dydaktycznej i dydaktycznej oraz Biblioteki Głównej (dla pracowników zatrudnionych w tej jednostce) może ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, zależnie od aktualnych potrzeb wynikających z realizacji bieżących zadań, z zachowaniem obowiązującego wymiaru czasu pracy, 

2) dla pracowników obsługi i robotników: 

a)  portierów, strażników

od godziny 6 do godziny 14 – pierwsza zmiana 

od godziny 14 do godziny 22 – druga zmiana 

od godziny 22 do godziny 6 – trzecia zmiana 

według ustalonego harmonogramu,
b)  robotników i pracowników transportu: 

od godziny 7 do godziny 15 z zastrzeżeniem, że

c) dla robotników – rzemieślników: 

od godziny 7 do godziny 15

d) dla robotników-pracowników zieleni
od godziny 6 do godziny 14.
3. Pracownicy obsługi i rzemieślnicy pracują wg ustalonych harmonogramów. Harmonogramy czasu pracy sporządzone na okres rozliczeniowy podaje się do wiadomości pracowników co najmniej na 10 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego. Harmonogram zawiera również wykaz pracowników przewidzianych na zastępstwo w wypadkach choroby lub innych zdarzeń losowych

4. W sytuacjach wywołanych warunkami atmosferycznymi w okresie od 1 listopada do 31 marca, harmonogramy czasu pracy pracowników określonych w ust. 2 pkt 2 lit. b – zatrudnionych w Domach Studenckich i w ust. 2 pkt 2 lit. d - mogą przewidywać ruchomy czas pracy od godziny 6.00 do 18.00.
§ 12 

Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać niezbędnych odstępstw od rozkładu czasu pracy określonego w § 11 wobec poszczególnych pracowników albo ustalić indywidualny dla nich rozkład czasu pracy. 

§ 13

1. Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa. 

2. Godzinę rozpoczęcia przerwy śniadaniowej ustalają kierownicy poszczególnych jednostek (komórek) organizacyjnych.
§ 14 

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 22 a 6. Pracownik, którego rozkład czasu pracy obejmuje w każdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub którego co najmniej ¼ czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porę nocną, jest pracującym w nocy.
2. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6 w tym dniu, a godziną 6 następnego dnia. 

Rozdział V
PORZĄDEK I ORGANIZACJA PRACY 

§ 15

1. Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecności wyłożonej w miejscu wskazanym:

1)  dla jednostek organizacyjnych przez kierownika jednostki,

2)  dla komórek organizacyjnych przez Dział Osobowy i Spraw Socjalnych.
2. Pracownik może opuścić teren zakładu w czasie godzin pracy za wiedzą przełożonego, osoby go zastępującej, lub innego pracownika jednostki po wpisaniu się w książce ewidencji nieobecności w godzinach pracy. 

3. Książka ewidencji nieobecności w godzinach pracy znajduje się w miejscu wskazanym:

1) dla jednostki organizacyjnej przez kierownika jednostki,
2) dla komórki organizacyjnej przez Dział Osobowy i Spraw Socjalnych.
4. Wyjścia w czasie godzin pracy muszą mieć wyraźny cel, który podaje się w książce wyjść, z zaznaczeniem rodzaju wyjścia (służbowe, pozasłużbowe). 

5. Powrót do pracy odnotowuje się w książce bezzwłocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w książce ewidencji nieobecności stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do końca dnia roboczego. 

6. Kontrolę dyscypliny pracy przeprowadza bezpośredni przełożony pracownika oraz kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej, a na polecenie Rektora lub Kanclerza,  Dział Osobowy i Spraw Socjalnych. 
§ 16

1. Przed rozpoczęciem pracy pracownicy lub inne osoby upoważnione przez kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej pobierają z portierni klucze do zajmowanych przez siebie pomieszczeń. 

2. Po zakończeniu pracy pomieszczenia należy zamknąć na klucz, a klucz pozostawić w portierni, z zastrzeżeniem ust. 3, po uprzednim wyłączeniu urządzeń elektrycznych, zamknięciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpożarowego. Powyższe dotyczy także przypadku czasowego opuszczenia pomieszczenia służbowego przez pracownika. 

3. W uzasadnionych przypadkach klucze od pomieszczeń zakładowych posiada upoważniony przez kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej pracownik. Ewidencja tych pracowników znajduje się w portierni. 

4. Obowiązuje zakaz posiadania dodatkowych kluczy, pozostających poza ewidencją prowadzoną przez portiernię. 

§ 17 

1. Wydawanie pracownikom urządzeń, narzędzi i materiałów koniecznych do wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencję odpowiedzialni są bezpośredni przełożeni. 

2. Pracownik zobowiązany jest rozliczyć się z pobranych urządzeń, narzędzi i materiałów.

3. Pracownik odpowiedzialny jest za należyte przechowywanie pobranych urządzeń, narzędzi i materiałów oraz ich zabezpieczenie przed kradzieżą, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utratę, zniszczenie lub uszkodzenie narzędzi pracownik niezwłocznie zgłasza przełożonemu. 

4. Wynoszenie urządzeń, narzędzi i materiałów poza teren zakładu pracy bez pisemnego zezwolenia jest zabronione. 

§ 18

1. Na terenie zakładu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogą przebywać:

1) osoby zarządzające zakładem pracy, 

2) kierownicy jednostek (komórek) organizacyjnych, 

3) Zakładowy Społeczny Inspektor Pracy, 

4) pracownicy odbywający dyżur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych, 

5) pozostali pracownicy za zgodą bezpośrednich przełożonych, 

6) inne osoby na mocy zarządzenia Rektora. 

Rozdział VI
SPOSÓB USPRAWIEDLIWIANIA SPÓŹNIEŃ I NIEOBECNOŚCI W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEŃ OD PRACY

§ 19 

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności, jeżeli jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, przekazując odpowiednie informacje przełożonemu, który następnie zawiadamia Dział Osobowy i Spraw Socjalnych. 

2. W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić przełożonego o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności.  

3. Zawiadomienia, o którym  mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiście, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego. 

4. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, może być usprawiedliwione jedynie szczególnymi okolicznościami. 
§ 20

1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy, przedstawiając swemu bezpośredniemu przełożonemu dowody usprawiedliwiające nieobecność lub spóźnienie, które przełożony przekazuje do Działu Osobowego i Spraw Socjalnych. 

2. Dowody usprawiedliwiające spóźnienie się do pracy pracownik przedstawia niezwłocznie. 

3. Decyzje o usprawiedliwieniu spóźnienia lub nieobecności podejmuje kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej, w uzgodnieniu z bezpośrednim przełożonym, a w stosunku do kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej jego bezpośredni przełożony. 

4. Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ewidencji, prowadzonej odpowiednio przez kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej lub Dział Osobowy i Spraw Socjalnych. 

§ 21 
1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezpośredni przełożony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. 

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych. 

§ 22

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

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

2) dzień w razie ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką, 

3) pracownicy (również pracownikowi) wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

§ 23 

1. Pracownikowi powołanemu do pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika, przysługuje, na wniosek organizacji związkowej, prawo do urlopu bezpłatnego. 

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbędny do wykonywania doraźnej czynności wynikającej z jego funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli czynność ta nie może być wykonana w czasie wolnym od pracy. 

3. Pracodawca obowiązany jest, na wniosek zarządu zakładowej organizacji związkowej, zwolnić pracownika z obowiązku świadczenia pracy, na okres kadencji w zarządzie tej organizacji, jeżeli zakładowa organizacja związkowa wykaże we wniosku, że zachodzą okoliczności uzasadniające udzielenie zwolnienia, o którym mowa w art. 31 ust. 1 ustawy o związkach zawodowych. 

4. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbędny do wykonania doraźnej czynności, wynikającej z jego funkcji związkowej, jeżeli czynność ta nie może być wykonana w czasie  wolnym od pracy. 

5. Tryb udzielenia urlopu bezpłatnego i zwolnień od pracy pracownikom pełniącym funkcję w związkach zawodowych oraz zakres uprawnień regulują odrębne przepisy. 

§ 24 

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

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

§ 25 

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego. 

2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 

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

4. Do urlopu nie wlicza się niedziel, świąt i dodatkowych dni wolnych od pracy.
5. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo. 
6. Urlopy wypoczynkowe udzielane są zgodnie z planem urlopów ustalonym przez pracodawcę, z uwzględnieniem wniosków pracowniczych. 
7. Plan urlopu nie obejmuje 4 dni urlopu, które pracodawca ma obowiązek udzielić na żądanie i w terminie wskazanym przez pracownika. Pracownik żądanie zgłasza pisemnie na karcie urlopowej, telefonicznie, faxem lub elektronicznie najpóźniej w dniu  rozpoczęcia urlopu, w Dziale Osobowym i  Spraw Socjalnych. W wypadku zgłoszenie telefonicznego, faxem lub elektronicznie po wykorzystaniu urlopu pracownik niezwłocznie składa kartę urlopową.
8. Projekt planów urlopów przygotowują kierownicy jednostek (komórek) organizacyjnych w uzgodnieniu z pracownikami, z uwzględnieniem wniosków pracowników i koniecznością zapewnienia normalnego toku pracy do dnia 31 grudnia każdego roku. 
9. Opracowany plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników, z obowiązkiem potwierdzenia podpisem przyjęcia do wiadomości terminu ustalonego urlopu i przekazuje się do Działu Osobowego i Spraw Socjalnych. 
10. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części, z tym, że co najmniej jedna cześć wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

11. Pracownik rozpoczyna urlop zgodnie z przyjętym planem urlopów po wystawieniu karty urlopowej, której wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

12. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami, z podaniem terminu wykorzystania urlopu. 

13. Brak wniosku o przesunięcie urlopu z podaniem przyczyny uzasadniającej ten wniosek jest równoznaczny z rozpoczęciem urlopu zgodnie z planem, o czym kierownik jednostki jest obowiązany niezwłocznie poinformować pracownika. 

14. Pracodawca może przesunąć termin urlopu z powodu szczególnych potrzeb zakładu pracy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenie toku pracy. 

15. W przypadku, o którym mowa w ust.13 pracodawca jest zobowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w związku z przesunięciem urlopu na zasadach przewidzianych w przypadkach odwołania z urlopu. Warunkiem powstania zobowiązania jest poinformowanie pracodawcy przez pracownika, w chwili powiadomienia go o przesunięciu urlopu, o poczynionych wydatkach i stratach, które powstaną w związku z przesunięciem urlopu, a wynikłych ze stosunków cywilno-prawnych powstałych przed zawiadomieniem o przesunięciu urlopu. 

16. Kierownicy jednostek (komórek) organizacyjnych ponoszą odpowiedzialność za przestrzeganie planu urlopów i wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika oraz przekazywanie kart urlopowych do Działu Osobowego i Spraw Socjalnych. 

17. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego. 

18. Urlopu określonego w § 25 ust. 7, niewykorzystanego w roku kalendarzowym, w którym powstało prawo, pracodawca udziela w terminie przyjętym w planie urlopów w roku następnym. 

Rozdział VII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPŁATY WYNAGRODZENIA 

§ 26

1. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inna osobę. 

2. Wypłata wynagrodzenia za pracę, wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy wskutek choroby oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego dokonywana jest do rąk własnych pracownikowi w kasie pracodawcy. 

3. Wypłata wynagrodzenia w inny sposób niż do rąk własnych pracownika może być dokonana jedynie za jego wcześniejszą zgoda wyrażoną na piśmie. 

4. Odcinki wydruków indywidualnych z listy płac wydawane są pracownikowi w terminie wypłat z zachowaniem poufności. 

5. Kasa czynna jest w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach od 10 do 13. 

6. Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się dla:

1) nauczycieli akademickich – 1-go dnia każdego miesiąca, jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w następującym po nim pierwszym dniu roboczym.
2) pracowników niebędących nauczycielami akademickimi zatrudnionych:

a) na stanowiskach administracyjnych, obsługi i robotniczych 27-go dnia każdego miesiąca, 

b) na stanowiskach pracowników naukowo-technicznych oraz pracowników dokumentacji i informacji naukowej 29-go dnia każdego miesiąca. 

7. Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie. 

Rozdział VIII
OBOWIĄZKI DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ 

§ 27

1.  Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy. 

2.  Pracodawca jest zobowiązany chronić zdrowie pracownika przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy. W szczególności pracodawca jest obowiązany:

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

2) zapewnić należyty stan budynków, pomieszczeń, terenów i urządzeń z nimi związanych oraz maszyn i innych urządzeń technicznych, 

3) informować pracownika o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz zasadach ochrony przed zagrożeniami, w trakcie szkolenia oraz na bieżąco przez bezpośredniego przełożonego, 

4) ustalić okoliczności i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosować odpowiednie środki profilaktyczne, 

5) prowadzić szkolenia pracownika w zakresie bhp, 

6) dostarczyć pracownikowi środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze oraz posiłki profilaktyczne i napoje określone zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, 

7) powołać komisję Bezpieczeństwa i Higieny Pracy. 

3. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie działania związane z bezpieczeństwem i higieną pracy, a w szczególności dotyczące:

1) zmian w organizacji pracy i wyposażeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesów technologicznych oraz substancji i preparatów chemicznych, jeżeli mogą one stwarzać zagrożenie dla zdrowia lub życia pracowników, 

2) oceny ryzyka zawodowego występującego przy wykonywaniu określonych prac oraz informowania pracowników o tym ryzyku, 

3) tworzenia służby bhp lub powierzenia wykonywania zadań tej służby innym osobom oraz wyznaczania pracowników do udzielania pierwszej pomocy. 

§ 28
1. Pracownikowi przysługuje dodatek za pracę uciążliwą lub wykonywaną w warunkach szkodliwych dla zdrowia. 

2. Wykaz prac, których wykonywanie stanowi podstawę do przyznania dodatku, z oznaczeniem stopnia szkodliwości oraz wysokości dodatków i zasady ich wypłaty regulują przepisy właściwego ministra ds. szkolnictwa wyższego.
§ 29
1. Każdy nowo przyjęty pracownik przechodzi przeszkolenie wstępne, obejmujące instruktaż stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpożarowej, według programów opracowanych dla poszczególnych stanowisk. 

2. Przed rozpoczęciem pracy nowo zatrudniony pracownik przechodzi instruktaż ogólny. 

3. Instruktaż ogólny prowadzą pracownicy Inspektoratu BHP.

4. Dalsze praktyczne przeszkolenie pracownika, zwane instruktażem stanowiskowym, przeprowadza bezpośredni przełożony.

5. Odbycie instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownika powinno być potwierdzone przez pracownika na piśmie i odnotowane w aktach osobowych. 

6. Przystąpienie do pracy bez znajomości ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dotyczących zajmowanego stanowiska jest zabronione. 

7. Pracownicy podlegający szkoleniom w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, których częstotliwość i czas trwania określa Rektor, po porozumieniu ze związkami zawodowymi w trybie zarządzenia. 

§ 30

1.  Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikowi środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych  dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy. 

2. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikowi odzież i obuwie robocze, jeżeli odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, bądź jest to konieczne ze względu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. 

3. Szczegółowe zasady i rodzaj niezbędnych środków higieny osobistej, środków ochrony osobistej, środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego ustala Rektor, w porozumieniu ze związkami zawodowymi, w trybie zarządzenia. 

4. Pracodawca, w porozumieniu ze związkami zawodowymi, może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używania przez pracownika, za ich zgodą odzieży własnej i obuwia roboczego, spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.
5. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikowi posiłki i napoje profilaktyczne.

6. Szczegółowe zasady i warunki wydawania posiłków i napojów profilaktycznych oraz stanowiska pracy przewidziane do ich otrzymywania ustala Rektor, w porozumieniu ze związkami zawodowymi, w trybie zarządzenia. 

§ 31
Dokumenty uprawniające do pobierania środków higieny osobistej, środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, jak również wydawania posiłków i napojów profilaktycznych, wystawia Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia lub upoważnieni pracownicy. 

§ 32 

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. 

Pracownicy są w szczególności zobowiązani:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniach i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 

2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych, 

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,
4) stosować środki higieny zbiorowej i używać środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem, 

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich, 

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonych w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie, 

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonym w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 

§ 33
1. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogą przedstawiać pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrożeń zawodowych. 

2. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwłaszcza zapewnia, aby odbywały się w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w związku z udziałem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowują prawo do wynagrodzenia.  

3. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy         wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym bezzwłocznie przełożonego. 

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

5. W przypadkach określonym w ust. 3 i 4 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

6. Pracownik ma prawo, po uprzednim powiadomieniu przełożonego, powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychiczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób. 

§ 34
1. Pracodawca powołuje komisję bezpieczeństwa i higieny pracy zwaną dalej Komisją bhp, jako swój organ doradczy i opiniodawczy. W skład Komisji bhp wchodzą w równej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy służby bhp i lekarz sprawujący profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami oraz przedstawiciele pracowników, w tym społeczny inspektor pracy. 

2. Przewodniczącym Komisji bhp jest pracodawca lub osoba przez niego upoważniona, a wiceprzewodniczącym społeczny inspektor pracy lub przedstawiciel pracowników, 

3. Zadaniem komisji bhp jest dokonywanie przeglądu warunków pracy, okresowej oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, opiniowanie podejmowanych przez pracodawcę środków zapobiegających wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, formułowanie wniosków dotyczących poprawy warunków pracy oraz współdziałanie z pracodawcą w realizacji jego obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4. Posiedzenia komisji bhp odbywają się w godzinach pracy, nie rzadziej niż raz na kwartał. Za czas nieprzepracowany w związku z udziałem w posiedzeniach komisji bhp pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

5. Komisja bhp w związku z wykonywaniem zadań wymienionych w ust. 3 korzysta z ekspertyz lub opinii specjalistów spoza zakładu pracy w przypadkach uzgodnionych z pracodawcą i na jego koszt. 

§ 35
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach wymienionych w wykazie prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, stanowiącym załącznik do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545), a w szczególności:

1) przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów o masie przekraczającej:

a) 12 kg – o ile praca odbywa się stale, 

b) 20 kg – o ile praca ma charakter dorywczy,. 

2) w razie ręcznego przenoszenia ciężarów w górę (pochylnie, schody) najwyższa dopuszczalna norma wynosi: 

a) 8 kg – o ile praca odbywa się stale, 

b) 15 kg – o ile praca ma charakter dorywczy,  

3) kobietom w ciąży do 6 miesiąca włącznie nie wolno dźwigać ciężarów powyżej 5 kg, zaś po 6 miesiącu ciąży zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie i przewożenie ciężarów, 

4) kobiety w ciąży i w okresie karmienia nie wolno zatrudniać przy pracach w narażeniu na działania szkodliwych substancji chemicznych. 
2.  Zabronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach określonych w wykazie prac wzbronionych młodocianym, stanowiącym załącznik  Nr 3 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków zatrudniania przy niektórych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047, ze zmianami).
Rozdział IX
ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIĄZKU PRZESTRZEGANIA TRZEŹWOŚCI 

§ 36

1. Naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości zachodzi w przypadkach:

1) stawienia się w pracy w stanie po użyciu alkoholu,

2) doprowadzenia się w czasie pracy lub na terenie zakładu pracy (również po godzinach pracy) do stanu po użyciu alkoholu,
3) spożywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakładu pracy. 

2. Pracownik w stanie po użyciu alkoholu powinien być odsunięty od wykonywania pracy względnie nie dopuszczony do niej. Za dopełnienie tego obowiązku odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony. 
21.  Pracodawca oraz pracownik obowiązani są przestrzegać w zakresie ich dotyczących przepisy Ustawy z dnia 26.10.1982 roku o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałania alkoholizmowi. (Dz.U. z 2007 r. Nr 70 z poz. 47.), Ustawy z dnia 09.11.1995 r. o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. z 1996 r. Nr 10 poz. 55 z późn. zmianami) oraz Ustawy z dnia 29.07.2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz. U.  Nr 179, poz. 1485 z późn. zmianami) 
3. Po stwierdzeniu okoliczności, o których mowa w ust. 1 bezpośredni przełożony ma obowiązek niezwłocznego powiadomienia Inspektoratu BHP oraz Działu Osobowego i Spraw Socjalnych, a następnie przystąpienia do czynności zmierzających do stwierdzenia naruszenia obowiązku trzeźwości. 

4. Tryb postępowania w zakresie naruszenia przestrzegania trzeźwości reguluje zał. 4 do niniejszego Regulaminu. 
Rozdział X
NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

§ 37

1. Pracownikowi, za wzorowe, wyjątkowo sumienne wykonywanie obowiązków wynikających z pracy zawodowej, przejawianie inicjatywy w pracy, przyczyniającej się do wykonywania zadań przyznaje się:

1) pochwałę pisemną, 

2) pochwałę publiczną (na inauguracji roku akademickiego lub innej uroczystości).
2. Pracownikowi przyznaje się nagrodę pieniężną ze specjalnego funduszu nagród, tworzonego na podstawie odrębnych przepisów. 

3. Nagrody i wyróżnienia przyznaje pracodawca po zasięgnięciu opinii zakładowej organizacji związkowej reprezentującej pracownika. 

4. Informacja o przyznaniu pracownikowi nagrody, czy wyróżnienia jest wpisana do jego akt osobowych. 

Rozdział XI
KARY ZA NARUSZENIE PORZĄDKU

 I DYSCYPLINY PRACY

§ 38
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może stosować:

1)  karę upomnienia, 

2)  karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, bądź na terenie zakładu pracy pracodawca może również stosować karę pieniężną. 

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przekraczać dziesiątej części wynagrodzenia  przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń o których mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy. 

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 39

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

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3.  Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy. 

§ 40

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez  pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. 
§ 41

Przy stosowaniu kary pieniężnej bierze się pod uwagę w szczególności: rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. 

§ 42

1. Pracownik, w stosunku, do którego zastosowano karę pieniężną może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw do pracodawcy. 

2. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. 

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem. 

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

§ 43

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 

3. Ust. 1 stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez sąd pracy i wydaniu orzeczenia o uchyleniu kary. 

§ 44

1. W sprawach skarg i wniosków pracowniczych przyjmują: Rektor, Kanclerz lub osoby przez nich upoważnione, w dniach i godzinach przez siebie ustalonych i podanych do wiadomości. 

2. Kierownicy jednostek (komórek) organizacyjnych i ich zastępcy są obowiązani na bieżąco przyjmować pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania danej jednostki (komórki). 

3. Osoby przyjmujące skargi i wnioski są obowiązane do wyjaśnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia wniosków oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni. 

4. Pracownik nie ponosi ujemnych konsekwencji służbowych z powodu złożenia skargi lub wniosku. 

§ 45

1. Informacji o zakładzie pracy, w imieniu pracodawcy, udziela upoważniony pracownik. 

2. Bez zgody pracodawcy pracownik nie może udostępniać osobom trzecim informacji, dokumentów i kopii zawierających tajemnice gospodarcze, służbowe i inne określone w przepisach prawa, w tym związane z ochroną dóbr osobistych. 

3. Osoby uprawnione, na mocy odrębnych przepisów prawnych, do kontroli działalności zakładu pracy, są dopuszczone do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów, uprawniających do kontroli i zawiadomieniu o kontroli pracodawcy. Udostępnieniu kontrolerom podlegają tylko dokumenty niezbędne do  przeprowadzenia kontroli. 

§ 46

1. Każdy nowoprzyjęty pracownik jest zapoznawany z treścią Regulaminu przed przystąpieniem do pracy. 

2. Przyjęcie do wiadomości i zobowiązanie się do stosowania postanowień Regulaminu pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem. 
§ 47

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktów prawa pracy.

§ 48
Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go pracownikom do wiadomości, z obowiązkiem potwierdzenia podpisem przyjęcia go do wiadomości i stosowania.
;
Uzgodniono z 
R e k t o r

prof. dr hab. Grzegorz Skrzypczak 
