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REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek podczas $wiadczenia pracy, zwigzane z tym
prawa i obowiagzki Uniwersytetu Opolskiego oraz jego Pracownikow.
Postanowienia Regulaminu pracy dotycza nauczycieli akademickich oraz pracownikow, ktorzy
nie sg nauczycielami akademickimi, w zakresie nieuregulowanym odrgbnymi przepisami, bez
wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

regulaminie, regulaminie pracy — oznacza niniejszy ,,Regulamin Pracy Uniwersytetu
Opolskiego”;

pracowniku — oznacza osobe zatrudniong w Uniwersytecie Opolskim na podstawie umowy
0 prace, mianowania, powolania, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;
Pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Opolski,

UQO, Uniwersytet, Uczelnia — o0znacza Uniwersytet Opolski;

rektorze — oznacza rektora Uniwersytetu Opolskiego;

kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to osobg kierujaca dang jednostka organizacyjna
Uniwersytetu Opolskiego;

terenie Uniwersytetu — oznacza wszystkie nieruchomosci ktorych wiascicielem jest Uniwersytet
Opolski lub ktore Uniwersytet Opolski posiada, bez wzgledu na podstawe posiadania. Uzyte w
niniejszym Regulaminie pracy okreslenie teren Uniwersytetu nie dotyczy terenéow lub
pomieszczen ogolnodostepnych Iub udostgpnionych w zwigzku z organizowanymi w
Uniwersytecie Opolskim wydarzeniami.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy wykonuje rektor lub osoba
przez niego upowazniona. Upowaznienie powinno by¢ udzielone w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§3
1. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z treScia Regulaminu podpisujac pisemne
o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Rozdzial 1T
Podstawowe obowigzki i prawa pracodawcy



Regulamin Pracy Uniwersytet Opolski

§4
Pracodawca ma w szczego6lno$ci obowiagzek:

1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, kompetencji,
uzdolnien 1 kwalifikacji pracownikéw, jak roéwniez osigganie przez nich wysokiej
wydajnosci 1 jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0soOb
i ochrony mienia oraz zaznajomié pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) stworzy¢ pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze zatrudnienie po
ukonczeniu szkoty, warunki sprzyjajace przygotowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

9) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkow potrzeby socjalne pracownikow,

10) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, opartych na
wzajemnym szacunku i kompetencjach,

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

12) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13) zapewni¢ pracownikom — zgodnie z obowigzujacymi przepisami — odziez ochronng i sprzet
ochrony osobistej, odziez robocza,

14) zapewni¢ przeprowadzenie — zgodnie z obowigzujacymi przepisami — badan lekarskich
pracownikow,

15) wspoldziata¢ — stosownie do obowigzujacych przepisow — ze zwigzkami zawodowymi
w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

16) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wydac
swiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

17) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczeg6lnych pracownikow,

18) nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji lub molestowania,

19) przeciwdziata¢ mobbingowi,

20) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§5
Pracodawcy przystuguje prawo w szczegolnosci do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy, z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisOw w zakresie praw autorskich,



2)

3)
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wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego,

okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika stosownie do jego kwalifikacji
I kompetencji, zgodnie z postanowieniami umow o prace i przepisami,

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy
lub miejscu wykonywania pracy $rodki pieni¢zne i inne przedmioty wartosciowe.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7

Pracownikom przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowag o prace, ktorej podstawa sg kwalifikacje
I kompetencje pracownika,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych
obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystgpienia do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§8
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, Starannie i efektywnie oraz
stosowa¢ si¢ do polecefn przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami lub stosunkiem pracy.
Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zalezno$¢ stuzbowa i organizacyjna, wynikajaca z
Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego.
Jezeli Pracownik jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie rektora.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie
informuje rektora.

W chwili wyrazenia zgody na kandydowanie lub zgody na objecie lub wykonywanie funkcji
organu uczelni albo funkcji kierowniczej w uczelni dana osoba sktada pisemne oswiadczenie
o spetnieniu wymagan okreslonych w ustawie i statucie.

§9

1. Pracownik ma w szczegdlno$ci obowigzek:

1)

terminowego wykonywania zadan wynikajacych z jego zakresu obowigzkow oraz
powierzonych mu zgodnie z jego kwalifikacjami i kompetencjami,

3
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2) doskonalenia zawodowego i zdobywania nowych kompetenciji,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego przez Pracodawcg,

4) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego przez Pracodawce porzadku,

5) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych 1 instrukcji reagowania na wypadek zagrozen terrorystycznych,

6) dbania o dobro Uniwersytetu Opolskiego, chronienia jego mienia oraz zachowywania
W tajemnicy informacji, ktérych ujawnianie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,

7) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

8) uzywaé programoéw komputerowych, stanowigcych wlasno§¢ Pracodawcy zgodnie
z warunkami na jakich zostaly nabyte,

9) zachowac w tajemnicy hasta dostepu do:

a) wewnetrznych i zewngtrznych systemow przetwarzania danych,

b) wewnetrznych systemow informatycznych, w tym poczty elektronicznej oraz stron www
Uniwersytetu Opolskiego wymagajacych uwierzytelnienia,

¢) komputerow i terminali;

10) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢ szczegodlnej
starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami, wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie
poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze merytorycznie
poprawne 1 adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane.

11) prowadzi¢ elektroniczng korespondencj¢ stuzbowag za posrednictwem konta poczty
elektronicznej udostgpnionego przez Pracodawce,

12) niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianach adresu oraz stanu rodzinnego,
warunkujacego nabycie albo utrate prawa do $wiadczen z Uczelni, z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

13) zabezpieczenia miejsca pracy po jej zakonczeniu, tj.:

a) zamkniecia szaf i biurek,

b) wylaczenia z sieci maszyn i innych urzadzen elektrycznych, o ile ich dziatanie nie jest
niezbedne,

€) zamkniecia pomieszczenia i umieszczenia klucza w przeznaczonej do tego celu
gablocie lub na portierni,

14) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy rozliczy¢ si¢ z Uczelnig
I uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§10
Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
srodkow,

2) opuszczenia w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnos$cig pracownika,

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynno$ci
i dziatan niezwigzanych z wykonywang praca,
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5) instalowania i uzytkowania programow komputerowych lub ich kopii bez zgody
Pracodawcy,

6) wykorzystywania prywatnego oprogramowania,

7) wykorzystywania oprogramowania i sprz¢tu komputerowego do celow prywatnych bez
zgody Pracodawcy,

8) instalowania i uzytkowania gier komputerowych, niezaleznie od ich pochodzenia,

9) wykonywania oraz stosowania nielegalnych kopii oprogramowania a takze pobierania,
wykorzystywania i udostepniania plikow chronionych prawami autorskimi, do ktoérych
korzystajacy nie ma uprawnien.

§11
Pracownicy mogg by¢ nagradzani i wyr6zniani zgodnie z przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi
w Uczelni.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie Uniwersytetu

§12
Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

§13
Pracownik moze przebywac na terenie Uniwersytetu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za wyrazng zgoda kierownika jednostki organizacyjnej lub na jego polecenie.

§14
Na terenie Uniwersytetu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu 1 e-papieroséw, oprocz miejsc
wyznaczonych, a takze spozywania napojow alkoholowych Iub zazywania innych $rodkéw
odurzajacych. Tryb stwierdzania naruszenia obowigzku trzezwoS$ci stanowi Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu pracy.

Rozdzial V
Szczegdlne obowiazki i uprawnienia nauczycieli akademickich

§15
1. Zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego obejmuje:
1) w przypadku pracownikow badawczo-dydaktycznych;
a) prowadzenie badan naukowych lub tworczosci artystycznej oraz upublicznianie ich
wynikow w sposob wiasciwy dla ich charakteru,
b) rozwijanie tworczosci naukowej lub artystycznej, w tym wspotpracy krajowej i
zagranicznej w tym zakresie,
€) podejmowanie dziatan o pozyskanie srodkow zewngtrznych na prowadzenie badan
naukowych i tworczosci artystycznej,
d) ksztalcenie studentow i doktorantow, w tym dyplomowanie, konsultacje oraz opieka
naukowa nad studentami i studenckimi kotami naukowymi,
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e) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz instytutu, wydziatu i Uczelni.
2) w przypadku pracownikoéw badawczych;

a) prowadzenie badan naukowych lub tworczosci artystycznej oraz upublicznianie ich
wynikow w sposob wilasciwy dla ich charakteru,

b) rozwijanie tworczosci naukowej lub artystycznej, w tym wspotpracy krajowej i
zagranicznej,

€) podejmowanie dzialan w celu pozyskania §rodkéw zewngtrznych na prowadzenie
badan naukowych i tworczosci artystycznej,

d) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz instytutu, wydziatu i Uczelni,

e) udzial w ksztalceniu doktorantow.

3) w przypadku pracownikow dydaktycznych:

a) ksztalcenie studentéw i doktorantow, w tym dyplomowanie oraz konsultacje,

b) zdobywanie nowych i rozwijanie posiadanych kwalifikacji i kompetencji
dydaktycznych,

C) upublicznianie osiggni¢¢ zawodowych w formie publikacji dydaktycznych,

d) prace nad poszerzeniem i dostosowaniem oferty dydaktycznej Uczelni do oczekiwan
otoczenia spoteczno-gospodarczego,

e) podejmowanie i prowadzenie dziatan na rzecz wspolpracy wydzialow i Uczelni z
placéwkami edukacyjnymi,

f) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz instytutu, wydziatu i Uczelni.

2. Nauczyciele akademiccy posiadajacy tytul naukowy profesora lub stopien naukowy doktora
habilitowanego sa ponadto zobowigzani do ksztatcenia kadry naukowe;j.

3. Zakres obowigzkow dydaktycznych i organizacyjnych nauczyciela akademickiego ustala
wihasciwy  dyrektor instytutu. W  przypadku jednostek  ogolnouczelnianych,
pozawydzialowych i miedzywydzialowych prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia.

4. Nauczyciele akademiccy zobowigzani sg do sktadania odpowiednich o§wiadczen okreslonych
przez prawo o szkolnictwie wyzszym oraz przepisow wewnetrznych Uniwersytetu.

§16
1. Roczne podstawowe pensum dydaktyczne dla nauczycieli akademickich wynosi dla:
1) pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku:
a) profesora— do 180 godzin,
b) profesora uczelni —do 210 godzin,
c) adiunkta — do 240 godzin,
d) asystenta —do 240 godzin,
2) pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku:
a) profesora lub profesora uczelni — do 300 godzin?,
b) adiunkta — do 330 godzin,
c) asystenta — do 360 godzin; przy czym w pierwszych dwoch latach zatrudnienia na
stanowisku asystenta pensum ustala si¢ na poziomie 270 godzin;
d) starszego wyktadowcy oraz wyktadowcy — do 360 godzin,
e) lektora, instruktora — do 540 godzin.

1 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca2021 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzeénia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu
Opolskiego.
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2. Rektor, w terminie do 30 czerwca kazdego roku ustala, w drodze zarzadzenia, wysokos$¢
pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich na kolejny rok akademicki.

3. Rektor, ustalajagc wysokos$¢ pensum dydaktycznego bierze pod uwage zapewnienie realizacji
badan naukowych, tworczosci artystycznej, jako$¢ procesu dydaktycznego oraz kategori¢
dyscypliny naukowej lub artystyczne;j.

§17

1. Do rozliczania pensum dydaktycznego maja zastosowanie godziny obliczeniowe. Za jedna
godzing obliczeniowg uznaje si¢ 45 minut zaje¢ dydaktycznych okre§lonych planem studiow.

2. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w jezyku obcym, na potrzeby rozliczania
pensum dydaktycznego stosuje si¢ przelicznik 1,5 godziny obliczeniowej. Przelicznik ten nie
dotyczy zaj¢¢ prowadzonych przez neofilologdw oraz zaje¢ prowadzonych w jezyku ojczystym
pracownika?.

3. W przypadku prowadzenia zajg¢ w prosektorium, na potrzeby rozliczania pensum
dydaktycznego stosuje si¢ przelicznik 1,25.

4. W zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciag nauczyciela akademickiego, godziny zajeé
dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore
wedtug planu zaje¢ przypadatyby w okresie tej nicobecnosci, traktuje si¢, jako zrealizowanie
obowiazku dydaktycznego nauczyciela akademickiego®.

5. Wypehienie obowigzku dydaktycznego nauczyciela akademickiego, o ktorym mowa w ust. 4
nie jest rdéwnoznaczne z przepracowaniem godzin dydaktycznych. Godziny zaj¢é
dydaktycznych, ktére wedlug planu zaje¢ przypadatyby w okresie tej nieobecnos$ci, nie bgda
wliczane do pensum dydaktycznego, a tym samym nie bedg uwzgledniane przy ustalaniu liczby
godzin ponadwymiarowych®,

6. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu po rozpoczgciu roku akademickiego lub ktérego
stosunek pracy ustaje przed zakonczeniem roku akademickiego, wymiar pensum dydaktycznego
ustala si¢  proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, przyjmujagc za podstawe
trzydziestotygodniowy wymiar roku akademickiego.®.

7. Osobom zmieniajacym stanowisko lub grupe pracownicza w trakcie roku akademickiego ustala
si¢ pensum dydaktyczne proporcjonalnie do czasu trwania zatrudnienia na obu stanowiskach lub
w obu grupach pracowniczych®.

§ 18
1. W uzasadnionym przypadku, gdy przygotowanie pracy magisterskiej przez studenta wymaga
eksperymentow laboratoryjnych lub terenowych, dziekan, po uzyskaniu zgody prorektora

2W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
3 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
4 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
5 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
6 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 6 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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wiasciwego ds. ksztalcenia, moze przyznac nauczycielowi akademickiemu sprawujagcemu opieke
nad tym etapem realizacji pracy, 10 godzin opieki technicznej za kazda prace. Jednak taczna
liczba godzin opieki technicznej nie moze przekracza¢ 30 godzin w rocznym pensum nauczyciela
akademickiego.

Dodatkowe godziny za sprawowanie przez nauczyciela akademickiego opieki technicznej nad
studentem przygotowujgcym prac¢ magisterskg nie przyshugujag w przypadku przygotowania
pracy bez przeprowadzenia eksperymentow laboratoryjnych lub terenowych.

Godziny wynikajace z opieki technicznej nad studentem, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢
przydzielone doktorantowi lub nauczycielowi akademickiemu nie posiadajagcemu stopnia
doktora habilitowanego lub tytulu naukowego profesora.

Nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu stopien naukowy doktora habilitowanego lub
tytut naukowy profesora mozna przydzieli¢ godziny, o ktorych mowa w ust. 1, tylko w przypadku
niewypehnienia pensum dydaktycznego.

Promotorowi pracy magisterskiej lub dyplomowej przystuguja godziny zaje¢ dydaktycznych
wynikajace z planu studiéw na przygotowanie dyplomanta do obrony pracy dyplomowe;j, jednak
taczna liczba godzin przyznanych z tego tytulu nie moze przekraczaé %4 podstawowego pensum
nauczyciela akademickiego zatrudnionym na stanowisku adiunkta oraz 2 podstawowego
pensum nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku profesora lub profesora
uczelni.

W przypadku seminarium dyplomowego/magisterskiego liczbe godzin do pensum promotora
ustala si¢ na 3 za jednego dyplomanta/magistranta, z tym ze faczna liczba tych godzin nie moze
przekroczy¢ 30 na semestr. Promotor jest odpowiedzialny za realizacje przez
dyplomanta/magistranta wszystkich efektow ksztalcenia (punktow ECTS) wymaganych
W programie seminarium.

Za kierowanie studiami prowadzonymi wedlug Indywidualnego Programu Studiow (IPS)
nauczycielowi akademickiemu przystuguje 10 godzin obliczeniowych w roku akademickim za
kazdego studenta, jednak nie wigcej niz za dwoch studentow.

Za sprawowanie opieki promotora lub opiekuna naukowego nad uczestnikiem studiow
doktoranckich, nauczycielowi akademickiemu przystuguje do 10 godzin obliczeniowych w roku,
jednak nie wigcej niz za pigciu doktorantow.

§19
W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu ksztatcenia,
nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w
godzinach ponadwymiarowych, w liczbie nieprzekraczajace; dla pracownika badawczo-
dydaktycznego "4, a dla pracownika dydaktycznego > wymiaru obowiazkéw dydaktycznych,
okreslonego zgodnie z § 16 Regulaminu pracy.
Dziekan wydzialu moze zleci¢ nauczycielowi akademickiemu prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych
w wymiarze przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong w ust. 1, pod
warunkiem wyrazenia przez niego pisemnej zgody na etapie planowania obsady zaj¢¢ na dany
rok akademicki.
W przypadku korekty planu obsady zaje¢ nauczyciel akademicki zostaje o tym fakcie
niezwlocznie poinformowany przez dziekana wydziatu.
Laczny wymiar godzin obliczeniowych zaje¢ dydaktycznych tj. pensum oraz godzin
ponadwymiarowych powierzonych nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu na
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stanowisku dydaktycznym nie moze przekroczy¢ 3-krotnos$ci obowigzujacego go pensum,
natomiast nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu na stanowisku badawczo-
dydaktycznym nie moze przekroczy¢ 2-krotnosci obowigzujgcego go pensum.

W przypadku uczestniczenia nauczyciela akademickiego w projekcie dydaktycznym
finansowanym ze $rodkdéw zewnetrznych, taczny wymiar godzin obliczeniowych zaje¢
dydaktycznych tj. pensum oraz godzin ponadwymiarowych powierzonych nauczycielowi
akademickiemu zatrudnionemu na stanowisku badawczo-dydaktycznym nie moze przekraczac
2-krotno$ci obowigzujacego go pensum.

Celem uzupehienia pensum, nauczycielowi akademickiemu moga by¢ powierzane godziny
dydaktyczne przewidziane w projektach realizowanych przez UO. Za przeprowadzenie takich
zaje¢ pracownikowi nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

§ 20

1. Nauczycielowi akademickiemu z tytutu petnienia funkcji:

1) rektora ustala si¢ pensum roczne w wysokosci do 60 godzin,
2) prorektora ustala si¢ pensum roczne w wysoko$ci do 120 godzin;

2. Nauczycielowi akademickiemu z tytutu kierowania projektem finansowanym ze §rodkow:

1) European Research Council (ERC) ustala si¢ pensum dydaktyczne nizsze do 90 godzin
za kazdy projekt;

2) Fundacji na rzecz Nauki Polskiej (FNP) oraz MNiSW w konkursach: NPRH, NCN
i NCBIR ustala si¢ pensum dydaktyczne nizsze do 60 godzin za kazdy projekt;

3. Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, rektor,

Z tytutu realizacji powierzonych przez siebie zadan organizacyjnych, moze ustali¢ pensum
dydaktyczne nizsze, o nie wigcej niz 60 godzin tacznie.

4. Ustalenie pensum na poziomie wymienionym w ust. 2 i 3 nastgpuje na wniosek nauczyciela

akademickiego.

5. Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu ustalono pensum nizsze niz okresSlone w § 16

Regulaminu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za godziny zrealizowane powyzej
pensum dydaktycznego, ustalonego na dany rok akademicki, zgodnie z cytowanym
paragrafem.

§ 21

Zajecia dydaktyczne obowigzujace w Uniwersytecie Opolskim prowadzone sa w formie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wyktadow,

¢wiczen 1 zaje¢ lekcyjnych,

konwersatoriow, zaj¢é terenowych,

zaje¢ laboratoryjnych, warsztatow i zaje¢ w pracowniach artystycznych
seminaridOw i proseminariow,

¢wiczen metodycznych,

¢wiczen klinicznych, ¢wiczen z anatomii i sekcyjnych na kierunku lekarskim,
lektoratow 1 zaje¢ programowych w jezykach obcych,

zaje¢ z wychowania fizycznego 1 zaje¢ rehabilitacyjnych,

10) zaje¢ z przysposobienia bibliotecznego,
11) szkolen z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ergonomii,

12) szkolen z zakresu ochrony wtasnosci intelektualne;.
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§22
Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni Uniwersytetu Opolskiego mogg realizowac
zajecia dydaktyczne we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni lub poza Uczelnia.
Zajecia dydaktyczne realizowane poza UO sg wykonywane w oparciu o umowe zawartg miedzy
Uczelnig a podmiotem zewnetrznym.
Nauczyciel akademicki przedktada w tej sprawie wniosek dziekanowi wydzialu, co najmniej na
3 miesigce przed rozpoczeciem roku akademickiego.
Whniosek powinien zawiera¢ wskazanie: jednostki, rodzaju zaj¢¢ oraz liczbe godzin
dydaktycznych. Wniosek powinien rowniez zawieraé potwierdzenie kierownika jednostki,
w ktorej beda sie¢ odbywac zajecia.
Dziekan po zaopiniowaniu przekazuje wniosek do decyzji prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia.
Prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych poza Uniwersytetem w wymiarze przekraczajagcym liczbe
godzin ponadwymiarowych okre$§long w § 16 Regulaminu mozliwe jest po uzyskaniu
finansowania ze strony podmiotu zewngtrznego, w ktorym maja by¢ prowadzone zajecia.
Dziekan, w celu uzupeltnienia pensum, moze przydzieli¢ nauczycielowi akademickiemu zajecia
dydaktyczne wymienione w ust. 2.

§23

Rozwigzujac stosunek pracy z nauczycielami akademickimi przyjmuje si¢, ze semestr zimowy
konczy si¢ z koncem lutego a semestr letni z koncem wrze$nia kazdego roku akademickiego.

N

Rozdzial VI
Czas pracy

§ 24
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ewidencj¢ czasu pracy dla pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi prowadzi
kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 25
Tydzien pracy obejmuje pie¢ dni w tygodniu.
Dzief pracy trwa od 7°° do 150 z zastrzezeniem § 26.
Czas pracy pracownikéw wynosi osiem [ 8 | godzin na dobe, przecietnie czterdziesci [40] godzin
w przecietnie pieciodniowym [ 5 ] tygodniu pracy z zastrzezeniem § 26’
Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow wynosi cztery [ 4 ] miesigce z zastrzezeniem
§ 26.

"W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 7 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
31 grudnia danego roku.

Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu
pracy wynosi 1 miesigc.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania rownowaznego systemu pracy dla pracownikow biblioteki.
Okres rozliczeniowy pracownikow biblioteki w takim przypadku wynosi cztery [ 4 ] miesiace.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
Pracodawcy.

Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych, jak réwniez pracy w dniu wolnym od pracy,
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawa powszechnego
I wewnetrznego.

§ 26

Zadaniowy czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowigzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.

§27
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej sze$¢ [6] godzin przystuguje
pigtnascie [15] minut przerwy wliczanej do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych maja
prawo do pieciominutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie
tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prace przed monitorem i zmieni¢ pozycj¢ ciala.

§ 28

Za pore nocna przyjmuje sie czas miedzy godzing 22% a 6%, a za prace w niedziele i §wieta — prace
w godzinach od 7% rano w dzien $wigteczny lub niedziele do 7% rano dnia nastepnego.

§29
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia (portierzy, dozorcy, szatniarze),
wynosi do dwunastu [12] godzin, po nich nastgpuje nieprzerwany odpoczynek dobowy
wynoszacy co najmniej jedenascie [11] godzin.
Czas pracy pracownikow bedacych jedynymi opiekunami dziecka do lat czterech [4], nie moze
bez ich zgody przekroczy¢ osmiu [8] godzin na dobe.
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia nie moze przekracza¢ siedmiu [7] godzin na dobg.
Czas pracy, o ktorym mowa w ust. 1, realizowany jest wedtug nastepujacego rozktadu:

1) w systemie dwuzmianowym dwunastogodzinnym — pierwsza (1) zmiana od godziny 6% do
godziny 18%, druga (11) zmiana od godziny 18% do godziny 6°;

2) w systemie dwuzmianowym o$miogodzinnym — pierwsza (I) zmiana od godziny 6% do
godziny 14%, druga (11) zmiana od godziny 14% do godziny 22%

- 1 nie moze przekracza¢ dwunastu [12] godzin na dobe i przecigtnie czterdziestu [40] godzin

W przecietnie pieciodniowym [5] tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym?.

8 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 8 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 marca 2021 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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§ 30
Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej moga by¢ wprowadzone zmienne godziny
rozpoczynania i konczenia pracy (ruchomy czas pracy) przy zachowaniu dobowej i tygodniowe;j
normy czasu pracy obowigzujacej dang grupe pracowniczg. Decyzje w tej sprawie podejmuje
Pracodawca.
Zmiany rozktadu czasu pracy wynikajace z obowigzku odpracowania dni wolnych od pracy,
ustalane s w drodze Zarzadzenia rektora.

§31
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawcy, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika czterech [4] godzin na dobg
1 trzystu piecdziesieciu [350] godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie czterdziestu osmiu [48]
godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.
Pracownicy, zatrudnieniu na stanowiskach pracy, ktorych wykaz okres$la Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu, wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VII
Urlopy nauczycieli akademickich

§32
Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim
dniu poprzedzajagcym letnia przerw¢ w pierwszym roku akademickim w zajeciach
dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopow z poczatkiem kazdego nastepnego roku
kalendarzowego. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym,

W ktorym nauczyciel akademicki uzyskat do niego prawo.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do
okresu zatrudnienia w przypadku:
1)  podjecia zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego,
2)  ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego,
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia.

3. Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

4. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajgé
dydaktycznych (przerwa miedzysemestralna, przerwy $wiateczne, okres wakacji).
W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, urlop moze by¢ wykorzystany w innym
okresie za zgoda dyrektora instytutu oraz po uzyskaniu pisemnej akceptacji rektora.

5. Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopoéw. Plan urlopéw ustala Pracodawca, biorac pod
uwage wnioski ztozone przez nauczycieli akademickich oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy w Uczelni.

6. Plan urlopow sporzadzany jest do 31 marca kazdego roku i zatwierdzany przez rektora, po
wczesniejszej akceptacji przez dyrektora instytutu. W uzasadnionych przypadkach nauczyciel

12



10.

Regulamin Pracy Uniwersytet Opolski

akademicki moze wystapi¢ z wnioskiem o przesunigcie terminu zaplanowaneg0 urlopu
wypoczynkowego na inny okres. Wzdr tego wniosku stanowi zatacznik nr 3.

Przed zatwierdzeniem planu urlopdéw przez rektora, nauczyciel akademicki moze wystapi¢
0 urlop na podstawie pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3.

Na wniosek nauczycicla akademickiego urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. W takim
przypadku co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz czternascie [14]
kolejnych dni kalendarzowych.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace nauczyciel akademicki jest zobowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu,
chyba ze Pracodawca i Pracownik postanowig inaczej.

Dyrektor instytutu jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykorzystanie urlopu
przez nauczyciela akademickiego w danym roku kalendarzowym.

§33
Rektor moze udzieli¢ ptatnego lub bezplatnego urlopu naukowego, na wniosek nauczyciela
akademickiego.
Udzielenie ptatnego urlopu naukowego uzaleznione jest od spelniania przez nauczyciela
akademickiego przestanek wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
Whiosek o ptatny urlop naukowy w celu przeprowadzenia badan lub przygotowania rozprawy
doktorskiej, nalezy zlozy¢ rektorowi, w terminie do trzech [3] miesigcy przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Do wniosku dotgcza si¢ opini¢ rady instytutu.
Whiosek o ptatny urlop naukowy w celu odbycia zagranica ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspOlpracy
naukowej albo w celu uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych
Z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz nalezy ztozy¢ nie pozniej niz
miesigc przed rozpoczeciem aktywnosci bedacej podstawa wniosku.
Rektor moze udzieli¢ bezptatnego urlopu naukowego na umotywowany wniosek nauczyciela
akademickiego, zaopiniowany przez dyrektora instytutu. Wniosek nalezy ztozy¢ w terminie

do dwoch [2] miesiecy przed planowanym rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
Jezeli wniosek, o ktorym mowa w pkt 3—5, sktada nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia

dydaktyczne w czasie planowanego urlopu, to do wniosku nalezy zalaczy¢ opini¢ dziekana.

§ 34
W celu skorzystania z urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki zwraca si¢ do
rektora z wnioskiem o wydanie skierowania celem uzyskania orzeczenia lekarskiego.
Whiosek stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Jednostka wlasciwa w sprawach pracowniczych sprawdza pod wzgledem formalnym
celowos$¢ ztozenia wniosku.
Z chwilg uzyskania skierowania od rektora nauczyciel akademicki wystepuje do lekarza
medycyny pracy o wydanie orzeczenia lekarskiego.
Na wniosek nauczyciela akademickiego, poparty orzeczeniem lekarskim, rektor udziela
urlopu dla poratowania zdrowia.

Rozdzial VIII
Urlopy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
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§ 35

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopoéw ustala
Pracodawca, biorac pod uwage wnioski Pracownikéw i potrzeby zapewnienia wlasciwego
toku pracy.

3. Plan urlopow podaje do wiadomosci Pracownikéw kierownik jednostki organizacyjnej.

4. Urlop wypoczynkowy winien by¢ wykorzystany zgodnie z planem urlopéw, a poza planem,
Zz waznych przyczyn, w innym terminie, najp6zniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na uzasadniony wniosek
Pracownika lub ze wzgledu na szczegolne potrzeby Pracodawcy.

5. Nawniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
winna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
organizacyjnej i zlozeniu pisemnego wniosku do jednostki wiasciwej w sprawach
pracowniczych.

7. Decyzje w sprawie odwolania pracownika z urlopu podejmuje Pracodawca na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej.

§36
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu, chyba ze Pracodawca i Pracownik
postanowig inacze;j.

§37
Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowe i terminowe wykorzystanie
urlopu przez Pracownika w danym roku kalendarzowym.

Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 38
1. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy oraz dodatek funkcyjny wyptacane sa
nauczycielom akademickim miesi¢cznie z gory — w pierwszym dniu roboczym miesigca.
2. Wynagrodzenie za prac¢ pracownikom nie bedagcym nauczycielami akademickimi wyptaca
si¢ co najmniej raz w miesigcu w terminach:
1) pracownikom obstugi wynagradzanym na podstawie kart pracy wyptacane jest z dotu —
10 dnia nastepnego miesigca,
2) pracownikom pozostatych grup pracowniczych wynagrodzenie wyptacane jest z dotu —
28 dnia kazdego miesigca.
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Jezeli ustalony dzien wyplaty o ktérym mowa w ust. 2 jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na rachunek bankowe Pracownika.
W przypadku ztozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyptacane jest w formie
gotowkowej do ragk Pracownika.

Szczegdtowe warunki wynagradzania za pracg okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial X
Organizacja i porzadek pracy

§ 39
Podstawowym systemem pracy w Uniwersytecie Opolskim jest system jednozmianowy.

§ 40
Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
Pracownik, niebedacy nauczycielem akademickim, obowigzany jest potwierdzi¢ swoje
przybycie do pracy i wyjscie z pracy w drodze wtasnorecznego podpisu na liScie obecnosci.
Wyjscia prywatne i stuzbowe pracownik niebedacy nauczycielem akademickim odnotowuje
w ewidencji wyj$¢ prywatnych badz stuzbowych.
PdzZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyj$cie w godzinach
pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody kierownika jednostki organizacyjne;j.

§ 41

. W przypadku spoznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do kierownika
jednostki organizacyjnej w celu usprawiedliwienia spoznienia.
Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do kierownika jednostki
organizacyjnej.
W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wiecej niz trzy [ 3 ]
W miesigcu, Pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu lub rozwigza¢ umowe o prace.
Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wytaczeniem
czasu spoznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

§42

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnos$ci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe lub
telefonicznie.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
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Pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajgc niezbedne
dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy, szczegdétowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§43

Dowody potwierdzajace okoliczno$ci usprawiedliwiajace nieobecno$¢ pracownika w pracy, wnioski,
wyjasnienia i inne pisma kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie przekazuje do jednostki
wiasciwej w sprawach pracowniczych.

Rozdzial XI
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 44

1. Zastan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada Pracodawca.
2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow przez zapewnienie

3.

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki i techniki. W szczegdlno$ci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;

reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, bioragc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy;

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow Srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczego6lnosci w drodze:

1)
2)

3)

statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci si¢
zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

bezwzglednego przestrzegania przepisOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;

wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zaktadu
pracy napojoéw alkoholowych lub srodkow odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub
tego rodzaju srodkoOw na terenie zakladu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu poza
miejscem w tym celu wyznaczonym.
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4. Szczegotowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.

§ 45

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz ogélny
przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku wlasciwym ds. BHP i PPOZ
oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez kierownika jednostki organizacyjnej.
Kierownik jednostki organizacyjnej przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty niezb¢dne
do pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikdéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen,

2) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktorej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje rowniez informacje
o s$rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka
zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji sSrodkéw prewencyjnych.

4. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa w ust. 2,
podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 46
Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp osobie na utworzonym w Uniwersytecie
Opolskim stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,
a takze wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 47
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywac prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawaé sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
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6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspoéldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypehlianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 48
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

§49

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupow okularow w przypadku, gdy Pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednocze$nie orzeczenie lekarza
medycyny pracy wykaze potrzebe stosowania przez pracownika okularow korygujacych wzrok.

2. W przypadku koniecznos$ci wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok Pracownik moze
zwréci¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza standardowymi
terminem badan.

3. Zasady i tryb refundacji, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 okresla Zarzadzenie rektora.

§50

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych mtodocianym, kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersia, stanowiacy zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Ustala si¢ wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe, stanowigcy zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§51
Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§52
Pracodawca moze dopusci¢ Pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezb¢dne szkolenia wstgpne w zakresie
BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jezeli wykonanie danej pracy wymaga stosowania Srodkéw
ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie pracownika do pracy moze
nastapi¢ wylacznie po odpowiednim jego wyposazeniu.

§53
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Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, okresla
Zarzadzenie rektora w sprawie zasad, norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego pracownika Uniwersytetu Opolskiego.

Rozdzial XII

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi

§ 54

1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikéw Pracodawca moze stosowaé karg
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepiséw przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy;

5) usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy.

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢ w
szczegblnosci:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialdw i narzedzi pracy;

2) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
Z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

5) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czg¢Sciej niz 3 razy w miesigcu;

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub pod wptywem $rodkéw odurzajacych,
jak réwniez spozywanie alkoholu lub $rodkoéw odurzajgcych w czasie lub w miejscu
pracy;

7) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przetozonych;

10) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

12) palenie tytoniu oraz e-papieroséw W miejscach do tego nie przeznaczonych;

13) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

14) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentow lub

no$nikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

15) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikow, dziatan lub

zachowan, ktdre moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

16) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim

niezdolnos$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W sposoOb razaco niezgodny z celem;

3. Pracodawca moze rowniez stosowac karg pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1)
2)
3)

przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
przepisOw przeciwpozarowych;
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
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4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;
5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§55
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch [ 2 ] tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikom poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem poczty elektronicznej oraz
przez umieszczenie jego tresci na stronie internetowej Uniwersytetu Opolskiego.
Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie Zarzadzenia rektora, w trybie, jaki obowigzuje przy
jego wprowadzaniu.
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Zalaczniki:
Tryb stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci.

1.
2.

Wykaz Kkierowniczych i innych samodzielnych stanowisk, na ktorych nie przystuguje
oddzielne wynagrodzenie za prace poza normalnymi godzinami pracy.

Wniosek  nauczyciela  akademickiego

wypoczynkowego.

0

udzielenie/przesuni¢cie

terminu

Whiosek nauczyciela akademickiego o wydanie skierowania na badanie lekarskie.

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.
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