ZARZADZENIE NR 52

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ust. ust. 2 pkt 5 w zwiazku art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdézn. zm.) oraz na podstawie 104 § 1! ustawy
z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, z p6zn. zm.),
w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkow zawodowych, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie, zwany dalej ,,Regulaminem pracy”, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin pracy do wiadomosci pracownikéw podany jest przez jednoczesne zamieszczenie go
na stronie internetowej ZUT, przestanie go pracownikom na stuzbowe adresy poczty elektronicznej
oraz do wgladu w Dziale Kadr.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem pracy.

§ 2.

Z dniem 1 pazdziernika 2019 r. tracg moc:

1) zarzadzenie nr 117 Rektora ZUT z dnia 10 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu pracy
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, wraz z poOzniejszymi
zmianami:

a) zarzadzenie nr 119 Rektora ZUT z dnia 24 lipca 2009 r.

b) zarzadzenie nr 13 Rektora ZUT z dnia 9 marca 2011 r.

b) zarzadzenie nr 96 Rektora ZUT z dnia 26 listopada 2012 r.
¢) zarzadzenie nr 18 Rektora ZUT z dnia 26 marca 2013 r.

d) zarzadzenie nr 8 Rektora ZUT z dnia 15 lutego 2017 r.

e) zarzadzenie nr 40 Rektora ZUT z dnia 7 czerwca 2017 r.
f) zarzadzenie nr 75 Rektora ZUT z dnia 21 wrze$nia 2018 r.
g) zarzadzenie nr 1 Rektora ZUT z dnia 15 stycznia 2019 r.

2) zarzadzenie nr 95 Rektora ZUT z dnia 16 pazdziernika 2018 r. w sprawie zakazu wystepowania
bezposredniej podlegtosci stuzbowej pomiedzy pracownikami ZUT.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 pazdziernika 2019 r.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrobel, prof. ZUT



Zalacznik
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

1 pazdziernika 2019 r.
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DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwany dalej
,regulaminem pracy”, okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie, zwanym dalej ,,pracodawca” albo ,,Uczelnig”.

2. Postanowienia regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy, zaréwno begdacych,
jak 1 niebedgcych nauczycielami akademickimi.

§2.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracy przed przystgpieniem do

pracy oraz jego zmianami, niezwtocznie po ich wprowadzeniu.

2. Dzial Kadr zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy pracownika przed dopuszczeniem go do pracy,
a zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu pracy pracownik potwierdza w o$wiadczeniu podpisem.

3. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Rektor oraz osoby zajmujagce w Uczelni
stanowiska kierownicze oraz pracownicy Dzialu Kadr.

§3.

Ilekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) k.p. lub Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni, a takze osoby upowaznione przez Rektora do
wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy albo posiadajace pelnomocnictwo Rektora w okreslonym
zakresie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, zarowno bedacych, jak i niebgdacych
nauczycielami akademickimi;

5) nauczycielu akademickim — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow, o ktorych mowa w art. 114 ustawy;

6) pracowniku niebedacym nauczycielem akademickim — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow innych niz
okresleni w pkt 5;

7) umowie o prace — nalezy przez to rozumie¢ zarOwno umowe o prace, jak i akt mianowania;

8) Dziat Kadr — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Uczelni, ktora zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym zajmuje si¢ prowadzeniem spraw kadrowych pracownikoéw Uczelni;

9) przelozonym wyzszego szczebla — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej powierzono kierowanie dang
jednostka organizacyjng, zespotem pracownikow, grupa jednostek organizacyjnych, o ktdérych mowa
w Regulaminie organizacyjnym, ktoremu podlega bezposredni przelozony;

10) bezposrednim przetozonym —nalezy przez to rozumie¢ przetozonego kierujacego dang jednostka organizacyjna
lub zespotem pracownikow, uprawniong do wydawania biezacych polecen dotyczacych pracy;

11) osobie pelnigcej funkcje kierownicze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ powotang przez Rektora Uczelni
do petnienia funkcji kierowniczej, o ktoérej mowa w art. 23 ust. 2 pkt 6 ustawy;

12) osobie zatrudnionej na stanowisku kierowniczym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujgca praca
jednostki organizacyjnej Uczelni lub zespotem pracownikow;

13) 'system informatyczny Uczelni — system do zarzgdzania i obstugi dokumentacji w formie elektronicznej
zapewniajgcy obstuge proceséOw zwigzanych m. in. z czasem pracy, obstuga wnioskow urlopowych oraz
umozliwiajagcy dostep do raportow kadrowo-ptacowych, a takze podstawowych informacji z zakresu
zatrudnienia.

! zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
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DZIAL 1T
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 4.
. Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika ma obowigzek w szczegolnosci:

1) skierowac pracownika na wstepne badania lekarskie, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art. 229
§ 12 kp.;

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacag wymogi okreslone w przepisach prawa pracy,
w szczegolnosci w art. 29 § 1 k.p.;

3) poinformowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem;

4) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp i ppoz., w tym przekaza¢ mu informacje okre$lone w art. 207'k.p.;

5) w razie potrzeby zaopatrzy¢ pracownika w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

. ?Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowe o prace i okreslenia jego warunkow
pracy. Umowe o prace pracodawca powinien wrgczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu okre§lonym w
umowie jako dzien rozpoczecia pracy.

. *Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o warunkach zatrudnienia
wskazanych w art. 29 § 3 k.p., m. in. o:

1) terminach wyplaty wynagrodzenia za pracg;

2) czasie pracy i1 sposobie jego rozliczania oraz przyshugujacych przerwach w pracy i odpoczynku;
3) prawie do urlopu wypoczynkowego i o wymiarze tego urlopu;

4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

. *Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie
pézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji
zabezpieczenia spolecznego, do ktorych wplywaja skladki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze
stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzane] z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawce. Nie dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego.

. SPracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkow
zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w dniu, w ktérym taka
zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w ktéorym zmiana warunkow
zatrudnienia wynika ze zmiany przepisOw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych, jezeli
przepisy te zostaly wskazane w informacji przekazanej pracownikowi.

§ 5.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zalezno$ci stuzbowe;j i hierarchicznego podporzadkowania
wynikajacego z organizacji wewnetrznej i szczegolowego podzialu zadan w Uczelni, okre$lonego
w Regulaminie organizacyjnym. W Uczelni obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza,
ze kazdy pracownik ma tylko jednego bezposredniego przetozonego. Przelozony wyzszego szczebla
powinien wydawac polecenia stuzbowe pracownikom za posrednictwem ich bezposredniego przetozonego.
W uzasadnionych przypadkach przetozony wyzszego szczebla moze wydac polecenie bezposrednio
pracownikowi, o czym pracownik powinien poinformowac¢ swojego bezposredniego przetozonego.

zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.

° zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 .

zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
ust. dodany zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
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2. Z zastrzezeniem ust. 1, pracownik wykonuje zadania zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkow oraz
wynikajace z polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego, ktore dotycza pracy. Jezeli polecenie
stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on
obowigzany na pisSmie poinformowac o tym bezposredniego przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia jest obowigzany je wykonaé. W przypadku polecenia, ktorego wykonanie moze stanowié razace
naruszenie prawa lub waznych interesow Uczelni, pracownik, po otrzymaniu pisemnego potwierdzenia
polecenia, moze odwota¢ si¢ do przetozonego wyzszego szczebla. Do czasu rozpatrzenia odwotania
pracownik moze odmdéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego.

3. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone przejmuje i wykonuje inny
pracownik przewidziany zakresem obowigzkow do zastgpstwa lub wskazany przez bezposredniego
przetozonego. Osoby petigce funkcje kierownicze oraz osoby zatrudnione na stanowisku kierowniczym
zobowigzane sg wyznaczy¢ na czas swojej nieobecnos$ci pracownika zastepujgcego w kierowaniu jednostka
organizacyjng lub zespotem pracownikow. W przypadku gdy taki pracownik nie zostal wyznaczony,
wyznacza go przetozony wyzszego szczebla.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§ 6.
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow przed dopuszczeniem go
do pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

la) ®informowania pracownikow o warunkach ich zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 321 33 lub
wart. 291 § 21 4;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) przeciwdziatania mobbingowi;

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynno$ci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

8) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

9) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) stwarzania pracownikom podejmujgcym pierwsze zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy;

11) zaspokajania potrzeb pracownikow w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalnych;

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridéw oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

13) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacja pracownicza)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6 pkt dodany zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
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14) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposOb gwarantujagcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnos$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktoérym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

15) rozliczania kosztow podrozy stuzbowych pracownika oraz innych wydatkéw zwigzanych z podrdza
stuzbowa na zasadach okreslonych w obowigzujacych u pracodawcy wewngtrznych aktach normatywnych;

16) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami;

17) wptywania na ksztattowanie w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego;

18) przyjmowania pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych Uczelni.

2. Obowiazki pracodawcy okreslone w ust. 1 w pkt 1-6 i 12 wykonywane sg rowniez przez bezposrednich

przetozonych pracownikow.

. Pracodawca, w miar¢ posiadanych $rodkow, stwarza warunki i finansuje badania naukowe oraz finansuje

publikacje ich wynikow w czasopismach i innych publikacjach, branych pod uwage przy ewaluacji
pracodawcy.

. Pracodawca zobowigzany jest udostepnic¢ pracownikom tekst przepisoéw dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej w Uczelni lub zapewnienia pracownikom
dostepu do tych przepisbw w inny sposob pozwalajacy na zapoznanie si¢ z ich tre$cig (np. na stronie
internetowej ZUT).

. "Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety (za posrednictwem

mailingu pracowniczego, tablic ogloszen, udostepnienia na stronie ZUT) o mozliwosci zatrudnienia w
petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwo$ci awansu oraz wolnych stanowiskach pracy w
Uczelni.

Rozdzial 111
Uprawnienia pracodawcy

§7.

. Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy, w tym czasu pracy, w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub zasadami wspotzycia
spolecznego;

2) okres$lania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikoéw, zgodnie z postanowieniami
umowy o prac¢ i obowigzujgcymi przepisami;

3) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow, z zastrzezeniem ust. 2;

4) wymagania i egzekwowania od pracownikéw wykonywania ich obowiazkow okreslonych w przepisach
prawa pracy, w tym w regulaminie pracy oraz zakresie obowigzkow;

5) wynagradzania i wyrdzniania pracownikow, w zaleznos$ci od osigganych przez nich wynikéw pracy;

6) stosowania wobec pracownikéw odpowiedzialno$ci porzadkowej i materialnej, na zasadach okre$lonych
w przepisach prawa pracy, w tym w regulaminie pracy.

. Korzystanie z wynikow pracy pracownikow stanowigcych utwdr, w tym program komputerowy

W rozumieniu przepisOw o prawie autorskim i prawach pokrewnych lub wynalazek, wzor uzytkowy, wzor
przemystowy, znak towarowy, oznaczenie geograficzne, topografie uktaddéw scalonych i projekt
racjonalizatorski w rozumieniu przepisow o prawie wlasno$ci przemystowej, okreslajg odrgbne przepisy,
w tym regulamin wydany na podstawie art. 152 ustawy.
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§8.

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania danych osobowych obejmujacych:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko;
2) datg urodzenia;
3) dane kontaktowe (np. telefon, adres do korespondencji, e-mail)
4) miejsce zamieszkania;
5) informacje o wyksztalceniu;
6) informacje o kwalifikacjach zawodowych;
7) informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;
8) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;
9) numer rachunku ptatniczego (w tym bankowego), jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych;

10) inne dane osobowe pracownika, a takze imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika —
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w przepisach prawa pracy.

2. Danych, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 pracodawca ma prawo zadac takze od osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie, a gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku ma prawo zagda¢ rowniez danych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5-7.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zgdac¢ podania innych danych osobowych, niz okreslone w ust. 1 1 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odr¢gbnych przepisow.

§9.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, studentom i doktorantom, w tym ograniczenia
zachowan zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu, pomocy w ustaleniu sprawcoéw czyndéw zabronionych
lub wykroczen, ochrony mienia Uczelni oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Uczelni¢ na szkodeg, pracodawca wprowadza szczeg6lny nadzor nad terenem zakladu
pracy oraz wokot niego w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu, tj. monitoringu
wizyjnego.

2. Monitoring nie obejmuje: pomieszczen udostgpnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, pomieszczen
sanitarnych, szatni, stotdwek, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do
realizacji celu okre$lonego w ust. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych pracownika,
a takze zasady wolnosci i niezaleznosci zwiazkéw zawodowych, w szczegolnosci poprzez zastosowanie
technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob. Monitoring
pomieszczen, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej.

3. Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu nie pozniej, niz w ciggu trzech miesiecy od dnia dokonania
rejestracji, z wyjatkiem przypadkow zabezpieczenia nagran w celach dowodowych na podstawie przepisow
prawa przez upowazniony organ.

4. Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w ZUT stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 10.

1. Przestrzen dyskowa, sieciowa i chmurowa, w tym stuzbowa poczta elektroniczna, sg wtasnoscig Uczelni
1 moga by¢ wykorzystywane jedynie do celow stuzbowych, zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw na
stanowisku pracy i zgodnie z obowiazujacymi w Uczelni zasadami zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego.

2. Dla zapewnienia wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi elektronicznych narzegdzi pracy,
w tym w zakresie wymiany informacji, przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz zapewnienia
bezpieczenstwa informatycznego Uczelni, pracodawca wprowadza monitoring udostepnionych przestrzeni
dyskowych, sieciowych i chmurowych, w tym stuzbowej poczty elektronicznej, w zakresie potaczen
nieszyfrowanych i szyfrowanych, z wykorzystaniem narzedzi do automatycznego wykrywania naruszen
oraz nieautoryzowanego dostgpu do danych.



3. Monitoring nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika i stuzy¢
moze jedynie celom, o ktorych mowa w ust. 2.

§11.

1. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, o ktorym mowa w § 9 lub § 10
W sposéb przyjety u pracodawcy (zamieszczenie informacji na stronie internetowej), nie pozniej niz 2
tygodnie przed jego uruchomieniem. Informacjg, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, przesyla si¢ takze
pracownikom w formie wiadomosci e-mail na skrzynki stuzbowej poczty elektroniczne;.

2. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie informacje dotyczace
celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu, o ktorym mowa w § 9 lub § 10.
§12.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, w tym danych pozyskanych w zwigzku
z wprowadzeniem monitoringu, o ktérym mowa w § 91 § 10, jest zobowigzany gromadzi¢ i przetwarza¢ dane
osobowe zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
z4.5.2016), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z p6zn.
zm.) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

Rozdzial IV
Obowiazki pracownikow

§ 13.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Uczelni;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonej w Uczelni organizacji i porzadku w procesie pracy, a takze
innych przepiséw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

4) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

5) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzeganie tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach;

7) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;

8) przestrzeganie przyjetego u pracodawcy sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i opuszczenia pracy;

9) zachowanie trzezwosci w czasie pracy i w stanie wolnym od §rodkéw psychoaktywnych.

3. Pracownik zobowigzany jest, zgodnie z ustawg z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1010), w czasie trwania umowy o pracg, a takze w okresie
trzech lat od dnia jej rozwigzania lub wygasniecia do zachowania w §cistej tajemnicy nieujawnionych przez
pracodawce do wiadomosci publicznej informacji technicznych, technologicznych, organizacyjnych,
handlowych lub innych informacji posiadajacych warto$¢ gospodarczg (tajemnica przedsiebiorstwa). Ich
ujawnianie, przekazywanie, zbywanie, oferowanie zbycia lub wykorzystanie cudzych informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa albo ich nabycie od osoby nieuprawnionej, jezeli zagraza lub narusza to interes
pracodawcy, bez uprzedniej pisemnej zgody pracodawcy, powoduje powstanie odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w przepisach rozdzialu 3 i 4 przywotanej ustawy.

4. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie¢
Z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci z dokumentdw, sprzgtu, materiatow, urzadzen
i srodkow pieni¢znych — w sposob przyjety u pracodawcy.

8



§ 14.

. Od chwili rozpoczgcia pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prac¢ sumiennie,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode 1 powstanie odpowiedzialno$ci
okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego lub innych aktach prawnych.

. Pracownik nie moze wykorzystywac¢ swojego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku z pracg dla
uzyskania wlasnych korzysci materialnych lub osobistych, ani podejmowac dzialan, mogacych budzié
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownose.

. Pracownik zobowiazany jest unikac konfliktu interesow. Jesli wykonywanie okreslonych obowiazkéw lub
polecen wigzac by si¢ mogto z powstaniem konfliktu interesow, pracownik zobowigzany jest o tym fakcie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

§ 15.

. W Uczelni nie moze powstaé stosunek bezposredniej podlegtoséci stuzbowej migdzy matzonkami oraz

osobami:

a) prowadzgcymi wspodlne gospodarstwo domowe;

b) pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy w Uczelni, z wylgczeniem ponownego zatrudnienia na tym samym

stanowisku 1 w tej samej jednostce organizacyjnej, jest ztozenie przez bezposredniego przetozonego,

ktéremu osoba podejmujgca zatrudnienie bedzie podlegata, o$wiadczenia, ze nie beda zachodzié

okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1. O§wiadczenie nalezy ztozy¢ z wnioskiem o zatrudnienie.

. Osoba, ktorej ma zosta¢ powierzona funkcja kierownicza lub osoba, ktéra ma by¢ zatrudniona na stanowisku
kierowniczym sktada o§wiadczenie, czy nie zachodza w stosunku do niej i pracownikdéw jednostki organizacyjnej
lub zespotu pracownikow, ktorego kierownictwo ma objaé przestanki, o ktérych mowa w ust. 1.

. Osoba petnigca funkcj¢ kierowniczg lub zatrudniona na stanowisku kierowniczym zobowigzana jest do
niezwlocznego poinformowania Rektora o zaistnieniu w stosunku do niej i do podleglego jej pracownika
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.

5. Postanowien ust. 1 — 4 nie stosuje si¢ do Rektora.

. Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, rozumie si¢
wspolne zamieszkiwanie, facznie ze wspolnym zaspokajaniem potrzeb zyciowych.

. Przez stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej, o ktorym mowa w ust. 1, rozumie si¢ relacjg, jaka
zachodzi pomiedzy pracownikiem a jego bezposrednim przetozonym.

. Wzory o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, okreslaja odpowiednio zatgcznik nr 2 i zatgcznik nr 3.
§ 16.
Obowiazki pracownikéw zwigzane z ochrona danych osobowych

Pracownik, ktory w zwigzku z realizacjag obowigzkow pracowniczych albo w jakikolwiek inny sposob
uzyskat dostgp do danych osobowych jest zobowiazany gromadzi¢ i przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6zn.
zm.) oraz wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

Za kontrolg przestrzegania obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, oraz za pozyskanie dla pracownikow
wlasciwych upowaznien do przetwarzania danych osobowych odpowiadajg bezposredni przetozeni
pracownikow.

Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z obowigzujgcymi go zasadami przetwarzania danych
osobowych w zakresie wynikajacym z udzielonego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.



§17.
Potwierdzanie obecnosci w pracy

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zobowigzani sg potwierdzi¢ czas przybycia do pracy
podpisem na li$cie obecnos$ci. Postanowien zdania poprzedniego nie stosuje si¢ do pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 k.p. oraz pracujacych w systemie
zadaniowego czasu pracy.

2. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie gotowosci do wykonywania
obowigzkoéw pracowniczych o godzinie okreslonej jako godzina rozpoczgcia pracy.

3. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik jest nicobecny i nie wykonuje
pracy, a ci¢zar dowodu obecnos$ci w pracy spoczywa na pracowniku.

4. Kontroli obecnosci pracownikoOw na stanowiskach pracy dokonuja na biezaco bezposredni przelozeni
pracownikow. Ogolng kontrole w tym zakresie sprawuje Dziat Kadr.

5. Bezpo$redni przetozony nieobecnego pracownika wyznacza pracownika zastgpujacego go w czasie
nieobecnosci.

6. Pracodawca moze wprowadzi¢ elektroniczny system potwierdzania obecno$ci w pracy oraz ewidencji
czasu pracy, okreslajgc zasady korzystania z tego systemu i podajac do wiadomosci pracownikdéw co
najmniej na 14 dni przed jego wprowadzeniem. W takim przypadku postanowienie ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 18.

1. Pracownik jest zobowigzany do uzyskania zgody bezposredniego przetozonego na kazdorazowe wyjscie
poza teren Uczelni oraz dokonywanie wpisow w rejestrze wyjs¢ stuzbowych albo prywatnych danej
jednostki organizacyjnej lub zespotu pracownikoéw. Za nadzér nad wyjsciami odpowiada bezposredni
przetozony pracownika, a w przypadku jego nieobecnosci kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy moze
mie¢ miejsce jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego. Sam fakt przebywania w pomieszczeniach
stuzbowych przed rozpoczeciem pracy lub po zakonczeniu pracy albo w dniu wolnym od pracy nie stanowi
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, chyba Zze bezposredni przetozony wydat polecenie
wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

3. Samowolne opuszczenie migjsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig
porzadkowa pracownika.
§ 19.
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie gdy zaistniata nieprzewidziana przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nicobecnosci, przewidywanym czasie jej
trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie przyczyna uniemozliwiajgca dokonanie
powiadomienia, w szczegdlnosci wazne zdarzenie losowe.

4. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ swoja niecobecnos¢, przedktadajac odpowiednie dowody
w tym zakresie, w szczegolnosci:

1) 3(skreslony);
2) decyzje inspektora sanitarnego, dotyczaca odizolowania w zwigzku z podejrzeniem choroby zakaznej;
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3) oswiadczenie — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza lub innego braku mozliwosci sprawowania
opieki nad zdrowym dzieckiem;

4) oswiadczenie potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez odpowiedni organ
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany przekazaé bezposredniemu
przetozonemu, a w przypadku braku takiej mozliwosci, przedstawi¢ w Dziale Kadr, najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

. Za okres, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3 1 5, wynagrodzenie nie przystuguje. W przypadkach, o ktorych
mowa w ust. 4 pkt 3, pracownik ma mozliwos¢ ubiegania si¢ o zasitek opiekunczy na podstawie odrebnych
przepisow. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 5, pracownik ma mozliwo$¢ uzyskania od
wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej w wysokos$ci 1 na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach, na podstawie wydanego przez pracodawce zaswiadczenia, okreslajacego wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia.

Rozdzial V
Szczegllne obowiazki nauczycieli akademickich

§ 20.

. Do obowiazkow pracownikow zatrudnionych w charakterze nauczycieli akademickich, poza obowigzkami
okreslonymi w paragrafach poprzedzajacych, nalezy w szczegdlnosci:
1) w grupie pracownikow dydaktycznych:
a) ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow,
b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,
c) state podnoszenie kompetencji zawodowych;
2) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych:
a) prowadzenie dziatalnosci naukowej,
b) ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow,
¢) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,
d) state podnoszenie kompetencji zawodowych;
3) w grupie pracownikow badawczych:
a) prowadzenie dziatalno$ci naukowej lub uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow,
b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,
c) state podnoszenie kompetencji zawodowych.

. Zakres obowigzkéw okreSlonych dla nauczyciela akademickiego przez Rektora musi uwzgledniaé
mozliwo$¢ wykonania tych obowiazkow w czasie pracy nieprzekraczajacym 40 godzin tygodniowo.

. Do szczegolnych obowigzkéw zwigzanych z wykonywaniem zawodu nauczyciela akademickiego nalezy
przestrzeganie przepisOw o prawie autorskim i1 prawach pokrewnych oraz przepisow o wlasnosci
przemystowej. Naruszenie przepisow, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, stanowi razgce naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do wykonywania obowigzkow zwigzanych z pemieniem funkcji
promotora, promotora pomocniczego, recenzenta w postgpowaniu w sprawie nadania stopnia doktora,
stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora, a takze funkcji recenzenta, o ktorym mowa w art. 238
ust. 2 ustawy. Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach zwolni¢ nauczyciela akademickiego
z wykonywania obowigzkow, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, tylko z uzasadnionych powodow.
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§21.

. Na realizacj¢ obowigzku ksztatcenia i wychowywania studentow sktada si¢ realizacja rocznego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentow.

. Na realizacj¢ obowigzku uczestniczenia w ksztatceniu doktorantow sktada si¢ realizacja zaje¢ wynikajaca
z programu ksztalcenia w szkole doktorskiej i programu studiéw doktoranckich, a takze sprawowanie
opieki nad realizacja przez doktorantéw indywidualnego programu badawczego oraz przygotowywaniem
rozprawy doktorskiej.

§ 22.

. Do obowigzkéw dydaktycznych nauczycieli akademickich naleza:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach, w szkole doktorskiej, studiach doktoranckich,
podyplomowych (w rozumieniu ich regulaminéw) oraz innych formach ksztalcenia, w wymiarze
rocznym okreSlonym w § 48 ust. 1, a takze przeprowadzenie egzaminow i zaliczen w ramach
poszczegdlnych zaje¢ 1 ich form oraz sporzadzenia, obowiazujacej nauczycieli akademickich,
dokumentacji toku studiow, ksztatcenia w szkole doktorskiej, studiow doktoranckich, studiow podyplomowych
i innych form;

2) przeprowadzanie konsultacji, w wymiarze co najmniej 2 godzin tygodniowo;

3) prowadzenie i recenzowanie prac dyplomowych oraz udzial w egzaminach dyplomowych w charakterze
przewodniczacego lub cztonka komisji egzaminu dyplomowego;

4) opracowywanie tresci programowych i pomocy dydaktycznych (konspekty, instrukcje do ¢wiczen,
przewodniki metodyczne, itp.) do prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

5) samoksztatcenie w zakresie tematyki prowadzonych zaje¢ dydaktycznych.

. ®1"Nauczycielowi akademickiemu moze by¢ powierzona opieka nad studentem przygotowujgcym prace
dyplomowsg, w tym roéwniez prowadzenie konsultacji w czasie okre$lonym w programie studiow. Do
rocznego obcigzenia dydaktycznego (wymiaru zajg¢ dydaktycznych, godzin ponadwymiarowych)
nauczyciela akademickiego z tytutu opieki nad studentem przygotowujacym prace dyplomowa, w tym
rowniez prowadzenia konsultacji, ''po zamieszczeniu przez pracownika dziekanatu daty zlozenia pracy
dyplomowej w uczelnianym systemie informatycznym (USI) dolicza si¢ za kazdego dyplomanta 12 godzin
— na studiach pierwszego stopnia i 15 godzin — na studiach drugiego stopnia.

. Za zajecia dydaktyczne prowadzone w soboty, pod warunkiem ze w rocznym rozkladzie czasu pracy nie
jest to dzien pracy, albo w niedziele, nauczyciel akademicki uzyskuje dzien wolny od pracy w okresie
szesciu dni kalendarzowych poprzedzajacych ten dzien lub nastepujacych po dniu realizacji tych zajec.
Jezeli ze wzgledu na rozktad zaje¢ danego nauczyciela akademickiego nie jest mozliwe wykorzystanie dnia
wolnego w wymienionych terminach, nalezy nauczycielowi akademickiemu udzieli¢ dnia wolnego do
konca okresu rozliczeniowego, w ktorym zajecia byly realizowane. Dnia wolnego udziela bezposredni
przetozony i informuje o tym Dziat Kadr.

. Prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, o ktdrej mowa w niniejszym paragrafie, stanowi jednoczesnie
podstawowa forme podnoszenia kompetencji zawodowych w zakresie tej dziatalnosci.

. "Nauczycielowi akademickiemu, ktoremu powierzono obowiazki opiekuna naukowego lub promotora
doktoranta na studiach doktoranckich, do rocznego obcigzenia dydaktycznego (rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych, godzin ponadwymiarowych) wlicza si¢ liczbg¢ godzin zrealizowang przez nauczyciela w
ramach indywidualnych zaje¢ z doktorantem w zakresie realizacji rozprawy doktorskiej, w wymiarze
okreslonym w programie studiow doktoranckich, tj. do 15 godzin, oraz nie wigcej niz tgcznie 60 godzin w
roku akademickim za wszystkich doktorantéw, wobec ktorych pelni obowigzki opiekuna lub promotora

zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 106 Rektora ZUT z dnia 27 lipca 2020 r.
zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 12 Rektora ZUT z dnia 8 lutego 2024 r.
zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 106 Rektora ZUT z dnia 27 lipca 2020 r.
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§ 23.

. Do zadan zwiazanych z prowadzeniem dziatalno$ci naukowej zalicza si¢ w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych oraz dzialalnosci artystyczne;j;

2) ksztalcenie kadry naukowej;

3) aplikowanie o granty badawcze i staze naukowe;

4) udziatl w realizacji grantow badawczych;

5) upowszechnianie wynikdéw badan naukowych, w szczegolnosci poprzez publikowanie artykutdéw naukowych
i czynny udziat w konferencjach naukowych;

6) recenzowanie prac naukowych.

. Nauczycielowi akademickiemu moze zosta¢ przyznane dodatkowe wynagrodzenie za realizacj¢ dodatkowych
zadan badawczych finansowanych ze zrédetl innych niz subwencja, o ktérej mowa w ustawie, na zasadach
okreslonych w regulaminie wynagradzania.

. Prowadzenie dziatalnosci naukowej, o ktorej mowa w niniejszym paragrafie, stanowi jednoczesnie podstawowa
forme podnoszenia kompetencji zawodowych w zakresie tej dziatalnos$ci.

§ 24.

. Do pozostatych obowigzkéw w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej na rzecz Uczelni zalicza sig
w szczegolnosei: udzial w zebraniach jednostek organizacyjnych, posiedzeniach organow i ciat kolegialnych
Uczelni oraz petienie funkcji kierowniczych.

. Do pozostalych obowigzkdéw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji zawodowych nalezy w szczegdlnoscei:
udziatl w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywana pracg, udzial w szkoleniach stuzacych
podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych i naukowych, organizacja i udziat w warsztatach stuzacych
wymianie do§wiadczen i samodoskonaleniu.

. Do obowiazkéw nauczycieli akademickich wynikajacych ze stosunku pracy nalezy rowniez udziat w innych

pracach i wdrazanych programach, zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-dydaktycznego Uczelni,

wskazanych przez wtadze jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel akademicki wykonuje swoje
obowiazki.
§ 25.

. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest dodatkowo:

1) sktada¢ o$wiadczenie upowazniajace Uczelni¢ do zaliczenia go do liczby pracownikow prowadzacych
dziatalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie/dyscyplinach — w odniesieniu do jednej dyscypliny
oswiadczenie mozna zlozy¢ tylko u jednego pracodawcy, tacznie w nie wiecej niz 2 dyscyplinach;
w przypadku zmiany dyscypliny o$wiadczenie sktada si¢ niezwlocznie;

2) ztozy¢ i aktualizowa¢ o$wiadczenie o dziedzinach i dyscyplinach, ktore reprezentuje, przy czym mozna
reprezentowac tgcznie nie wigcej niz 2 dyscypliny u wszystkich pracodawcow, w ktdrych jest sie
zatrudnionym — o§wiadczenie sklada si¢ nie czg¢$ciej, niz raz na 2 lata;

3) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy
w rozumieniu ustawy — sktada¢ o§wiadczenie upowazniajgce wykazanie jego osiggnie¢ naukowych na
potrzeby ewaluacji dziatalnosci naukowej Uczelni prowadzonej na podstawie przepisow ustawy.

. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, sktada si¢, biorgc pod uwagg:

1) ostatnio uzyskany stopien naukowy, stopien w zakresie sztuki lub tytul profesora, lub

2) aktualny dorobek naukowy lub artystyczny.

. Nowo zatrudniony pracownik sktada o§wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia, jednak nie p6zniej niz do dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat zatrudniony.

. Rektor, w drodze odrgbnego zarzadzenia, okresli wzory i tryb skladania o§wiadczen, o ktérych mowa
W niniejszym paragrafie.
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Rozdzial V1
Prawa pracownikow

§ 26.
Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze, oraz w okresach
urlopéw wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypeliania jednakowych obowiazkow;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP;
6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow;
7) $wiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;
8) powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca pracy, jezeli warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisom przeciwpozarowym i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika;
9) korzystania ze §wiadczen socjalnych, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
§27.
Urlop wypoczynkowy
1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Nauczycielowi akademickiemu urlopu udziela si¢ w dniach.

3. Przystugujacy nauczycielowi akademickiemu urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie
wolnym od zaje¢¢ dydaktycznych.

4. Wymiar urlopu dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi:
1) 20 dni roboczych — przy stazu pracy wynoszacym mniej niz 10 lat pracy;
2) 26 dni roboczych — przy stazu pracy wynoszgcym co najmniej 10 lat pracy

— przy czym jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

5. Z zastrzezeniem zdania ostatniego, urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktore uwaza si¢ wszystkie dni,
z wyjatkiem niedziel i §$wiat okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikajacych
z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie wlicza si¢ do urlopu. Urlopu udziela si¢ w dni
bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go systemem i rozkladem czasu pracy.

6. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru okreslonego

w ust. 2 14, w przypadku:

1) zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego;

3) ustania zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego.

7. Urlop proporcjonalny, o ktérym mowa w ust. 6, ustala si¢, mnozac liczb¢ pelnych miesiecy pracy przez
1/12 przyshugujacego pracownikowi wymiaru urlopu, zaokraglajac wynik w gore do pelnych dni.

8. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem pierwszego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku, a z kazdym kolejnym miesigcem do kolejnej
1/12 przystugujacego mu wymiaru urlopu. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.

9. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

10. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czes$ciach, przy czym przynajmniej
jedna cz¢s$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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1.

12.

3Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie

wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Najpdzniej w dniu rozpoczecia

urlopu, pracownik sktada wniosek o urlop wypoczynkowy na zagdanie:

1) w systemie informatycznym Uczelni lub

2) w przypadku braku dostepu do systemu informatycznego Uczelni zglaszajac (osobiscie lub
telefonicznie) Zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu. Bezposredni przetozony
sktada w imieniu pracownika wniosek o urlop wypoczynkowy na zadanie w systemie informatycznym
Uczelni.

.W okresie urlopu, o ktorym mowa w ust. 2 i 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

14§ 28,

. W celu zapewnienia prawidtowosci i cigglosci realizacji zadan Uczelni dla wszystkich pracownikéw

sporzadza si¢ plan urlopéw, obejmujacy rok kalendarzowy.

. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala kierownik jednostki organizacyjnej, bioragc pod uwage koniecznosé¢

zapewnienia normalnego toku pracy jednostki oraz:

1) wnioski urlopowe pracownikéw wskazane w systemie informatycznym Uczelni lub

2) w przypadku braku dostgpu pracownika do systemu informatycznego Uczelni wnioski urlopowe
przedtozone bezposredniemu przetozonemu w wersji papierowe;.

W planie urlopéw nalezy uwzgledni¢ urlopy nalezne pracownikom w danym roku kalendarzowym, w tym

rowniez urlopy zalegle. Plan urlopow nie obejmuje czesci urlopu, o ktorej mowa w § 27 ust. 11 oraz

urlopow 1 zwolnien od pracy, o ktérych mowa w paragrafach 30a, 31, 31a oraz 32 ust. 2 niniejszego

Regulaminu.

. Plan urlopoéw sporzadza si¢ w systemie informatycznym Uczelni, w terminie do 31 marca danego roku.

5. Plan urlopoéw zatwierdzony w systemie informatycznym Uczelni przez bezposredniego przetozonego lub

10.

przetozonego wyzszego szczebla jest jednoczesnie decyzja o udzieleniu urlopu..

. Plan urlopow jest dostepny do wgladu w systemie informatycznym Uczelni. Plan moze by¢ podany do

wiadomosci pracownika w wersji papierowe;.

. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpic:

1) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami (za zgoda bezposredniego
przetozonego). Wniosek o przesunigcie urlopu lub podziat urlopu z przesunigciem pracownik sktada
najpo6zniej przed dniem rozpoczecia urlopu:

a) w systemie informatycznym Uczelni;

b) w przypadku braku dostgpu do systemu informatycznego Uczelni zglaszajac wniosek
bezposredniemu przetozonemu. Bezposredni przelozony sktada wniosek w imieniu pracownika w
systemie informatycznym Uczelni;

2) z powodu szczegblnych potrzeb Uczelni, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktdcenie toku pracy jednostki, decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;j,
na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, rejestrujac w systemie informatycznym
Uczelni odpowiednio wniosek o przesunigcie urlopu lub podzial urlopu z przesunigciem, podajac
przyczyng zmian w uzasadnieniu.

. Za terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikoéw odpowiada

kierownik jednostki organizacyjne;.

W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Ewidencja urlopow wypoczynkowych udzielonych pracownikom prowadzona jest w systemie
informatycznym Uczelni.

13
14

zmiana wprowadzona zarzgdzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
Par. zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
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1.
2. Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 29.
Urlop bezplatny

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

§ 30.

Urlop okoliczno$ciowy

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okoliczno$ciowego w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

. W okresie urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

. "“Pracownik sktada wniosek o urlop okoliczno$ciowy:

1) w systemie informatycznym Uczelni lub
2) w przypadku braku dostepu do systemu informatycznego Uczelni zglaszajgc wniosek bezposredniemu
przetozonemu. Bezposredni przetozony sktada w imieniu pracownika wniosek o urlop w systemie
informatycznym Uczelni.
16§ 30a.

Urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski, wychowawczy

. Pracownik ma prawo do urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego lub wychowawczego na

zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
§ 31.
Opieka nad dzieckiem

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ciggu roku

kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. "Pracownik sktada wniosek o zwolnienie od pracy:

1) w systemie informatycznym Uczelni lub
2) w przypadku braku dostepu do systemu informatycznego Uczelni zglaszajgc wniosek bezposredniemu
przetozonemu. Bezposredni przetozony sklada w imieniu pracownika wniosek o urlop w systemie
informatycznym Uczelni.
18§ 31a.

Urlop opiekunczy

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni.
. Urlopu udziela si¢ w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny

(syna, corki, matki, ojca, malzonka) lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

15 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.

16 par. dodany zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
17 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
18 par. dodany zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
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. Urlopu opiekunczego udziela bezposredni przelozony na wniosek pracownika ztozony w postaci

papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego
urlopu.

. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.
§ 32.

Inne zwolnienia od pracy

. Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na zasadach i w wymiarze okreslonym

w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 298 ? k.p.

YPracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16
godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. 2Pracownik sktada wniosek o zwolnienie od pracy:

1) w systemie informatycznym Uczelni lub

2) w przypadku braku dostepu do systemu informatycznego Uczelni zglaszajgc wniosek bezposredniemu
przetozonemu. Bezposredni przetozony sklada w imieniu pracownika wniosek o urlop w systemie
informatycznym Uczelni.

Rozdzial VII
Urlopy szczegolne nauczycieli akademickich

§ 33.

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w grupie pracownikéw badawczych

lub badawczo-dydaktycznych i posiadajacemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia
w Uczelni — platnych urlopéw naukowych w lacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan w Uczelni lub poza Uczelnig.

2. Urlopu naukowego udziela si¢ jednorazowo na okres nie krotszy niz jeden miesigc.

3. Urlopu naukowego udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego, skierowany do Rektora,

zaopiniowany przez wlasciwego dziekana i1 przewodniczacego wlasciwej rady dyscypliny. W przypadku
sprzecznej opinii decydujaca jest opinia dziekana.

. We wniosku, o ktéorym mowa w ust. 3, nauczyciel akademicki okresla cel i zakres planowanych badan.

5. Po zakonczeniu urlopu naukowego, nauczyciel akademicki przedktada Rektorowi, droga stuzbowa

(za posrednictwem wlasciwego dziekana i przewodniczacego wilasciwej rady dyscypliny), informacje
o zrealizowanych badaniach i osiggnigtych celach.

§ 34.
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujgcemu rozprawe doktorska ptatnego
urlopu naukowego w wymiarze nie krotszym niz jeden miesigc i nieprzekraczajacym 3 miesigcy.
Urlopu udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do Rektora, zaopiniowany przez
wlasciwego dziekana i przewodniczacego wiasciwej rady dyscypliny. Do wniosku nalezy dotaczy¢ opini¢
promotora.

§ 35.

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu platnego urlopu w celu odbycia za granica:

1) ksztalcenia;

2) stazu naukowego;

3) stazu dydaktycznego;

4) uczestnictwa w konferencji i udzialu w ré6znych gremiach naukowych;

19
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5) uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych, prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspotpracy naukowe;j.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 5, udziela si¢ nauczycielom akademickim zatrudnionym w grupie
pracownikow badawczych lub badawczo-dydaktycznych.

. Urlopu udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do Rektora, zaopiniowany przez
wlasciwego dziekana i przewodniczacego wilasciwej rady dyscypliny. Decyzje o wymiarze urlopu
podejmuje Rektor.

. Po zakoniczeniu urlopu nauczyciel akademicki przedktada Rektorowi, droga stuzbowg (za posrednictwem
wlasciwego dziekana i przewodniczacego wilasciwej rady dyscypliny), sprawozdanie z pobytu.

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we wspolnych
badaniach naukowych prowadzonych z jednostkami Sieci Badawczej Lukasiewicz. Postanowienia ust. 2 — 4
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 36.

. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyl 65. roku zycia, zatrudnionemu w pelnym wymiarze
czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni w charakterze nauczyciela akademickiego,
przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia. Urlopu udziela si¢ w celu przeprowadzenia
zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, udzielany jest przez Rektora na wniosek nauczyciela akademickiego. Na
podstawie wniosku nauczyciela akademickiego Rektor kieruje go do uprawnionego lekarza celem
uzyskania orzeczenia o potrzebie udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia. Badania przeprowadza si¢
i orzeczenie wydaje w trybie okreslonym w art. 131 ust. 5 — 7 i art. 132 ustawy.

. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie 3 lat od dnia
zakonczenia poprzedniego urlopu.

. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczac¢ roku.

5. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki nie moze wykonywa¢ zadnego zajecia

zarobkowego.
§37.

. W okresie urlopoéw, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, nauczyciel akademicki zachowuje prawo do
wynagrodzenia na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.

. Okresy urlopow, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, zalicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

DZIAL 111
CZAS PRACY

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 38.

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

. Czas pracy wszystkich pracownikow Uczelni wynosi 8 godzin dziennie i przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem innych
postanowien regulaminu pracy.

. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi, zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci na podstawie stosownego orzeczenia lekarskiego nie moze przekraczad
7 godzin na dobe¢ 1 35 godzin tygodniowo.

. Z zastrzezeniem ust. 5, pozostawanie na terenie Uczelni przed albo po czasie pracy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
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5. Pozostawanie na terenie Uczelni poza obowigzujacym pracownika czasem pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych jedynie w przypadku faktycznego $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy na polecenie
bezposredniego przetozonego.

6. ?'Dla wszystkich pracownikéw Uczelni w kazdym systemie czasu pracy ustala si¢ okres rozliczeniowy
wynoszacy 3 miesigce.

§ 39.

1. W czasie pracy pracownik nie powinien zalatwiaé¢ spraw, ktore nie sg zwigzane z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych na stanowisku pracy.

2. Dopuszcza si¢ opuszczenie stanowiska pracy za zgoda bezposredniego przetozonego w celu zalatwienia
spraw prywatnych. Czas nieobecnosci nalezy wpisa¢ do rejestru wyj$¢ prywatnych.

3. Pracownik zobowigzany jest odpracowa¢ czas nieobecnosci, o ktorym mowa w ust. 2. Odpracowanie
powinno nastgpi¢ w tym samym dniu lub do konca okresu rozliczeniowego obowigzujacego pracownika.

4. Zanadzor nad sprawami okreslonymi w niniejszym paragrafie odpowiada bezposredni przetozony pracownika,
a w przypadku jego nieobecnosci kierownik jednostki organizacyjne;.

5. Ogdlng kontrolg w zakresie okreslonym w niniejszym paragrafie, sprawuje Dzial Kadr.

§ 40.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace
iinnych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej, w niedziele i S$wigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym i miesiecznym w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Za prowadzenie ewidencji czasu pracy odpowiadajg bezposredni przetozeni pracownikow.

3. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy sprawuje Dziat Kadr.

4. Nie prowadzi si¢ ewidencji godzin?* pracy dla pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy
oraz pracownikow zarzadzajacych Uczelnig.

5. Ewidencja czasu pracy moze by¢ prowadzona w formie elektroniczne;.

§ 41.
1. Praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. W Uczelni dopuszcza si¢ pracg w godzinach nadliczbowych w wymiarze nieprzekraczajacym 150 godzin
w roku kalendarzowym, przy czym tygodniowy czas pracy, tagcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 42.

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika i uprawnien z tym zwigzanych przez:

1) dobg — nalezy rozumie¢ kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna pracg
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

2) tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego;

3) prace zmianowag — nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikéw po uptywie okreslonej
liczby godzin, dni lub tygodni;

4) porg nocng — nalezy rozumie¢ godziny pomiedzy 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego, z wyltaczeniem pracownikow
zatrudnionych do sprzatania, dla ktoérych pora nocna obejmuje godziny pomiedzy 21:00 a 5:00;

5) pracg w niedzielg lub $wigto — nalezy rozumie¢ prace od godziny 6:00 w niedziele lub §wigto do godziny
6:00 dnia nastepnego.

§ 43.

1. Z zastrzezeniem przepiséw Kodeksu pracy, pracownikom przystuguje:
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1) w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku (odpoczynek dobowy);
2) w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego (odpoczynek tygodniowy).

. Odpoczynek tygodniowy powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny,

poczynajac od godziny 6:00 w niedziele.

. W przypadkach wykonywania przez pracownika dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek tygodniowy

moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.
§ 44.

. W Uczelni dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy jest

sobota.

. Praca w soboty i niedziele jest w Uczelni dopuszczalna w zwigzku z realizacja zadan zwigzanych

z ksztatceniem na studiach niestacjonarnych i innych formach ksztalcenia oraz na stanowiskach zwigzanych
z ochrong 0sob 1 mienia oraz sprzataniem. Dopuszcza si¢ takze pracg w soboty i niedziele na stanowiskach
zwigzanych z zapewnieniem cigglosci funkcjonowania systeméw informatycznych Uczelni, na stanowiskach
zwigzanych z obsluga osob w bibliotece oraz w przypadku osob bioracych udziat w targach i innych
wydarzeniach promocyjnych.

. Praca w $wigta jest dopuszczalna na stanowiskach zwigzanych z ochrona osob i mienia oraz zapewnieniem

cigglosci funkcjonowania systemow informatycznych Uczelni.

W zamian za prace w soboty, niedziele i §wigta pracownikowi udziela si¢ dni wolnych w innych dniach
tygodnia w okresie rozliczeniowym. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu
pracy obejmujacy pracg w niedziele i $wieta, pracownikom zapewnia si¢ tgczng liczbe dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, Swiat oraz dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie rozliczeniowym.
W terminie do 31 grudnia kazdego roku Rektor wyznacza przystugujace pracownikom w roku nastgpnym
dodatkowe dni wolne od pracy w Uczelni w zamian za dni $wiateczne przypadajace w dniach wolnych od
pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych uwzgledniajg wyznaczone przez Rektora dni wolne od pracy, o ktorych
mowa w ust. 5, przy ustalaniu rozktadow czasu pracy oraz harmonograméw dla danej grupy pracownikow na
dany rok.

§ 45.

. BJezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.

2425Pracownikom bedgcym osobami z niepetnosprawnosciami przystuguje prawo do dodatkowej 15-

minutowej przerwy, przeznaczonej na gimnastyke i wypoczynek.

. *Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych, po kazdej godzinie intensywne;j,

nieprzerwanej pracy przy monitorze bezposredni przelozony jest obowigzany zapewni¢ 5-minutowa
przerwe na odpoczynek.
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4. YPrzerwy, o ktorych mowa w ust. 1-3, wlicza sie do czasu pracy.

Rozdzial 11
Czas pracy nauczycieli akademickich

§ 46.

1. Nauczyciele akademiccy wykonuja prace w systemie zadaniowego czasu pracy, z zachowaniem zasad
okreslonych w paragrafach poprzedzajacych.

2. Zajecia dydaktyczne oraz prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sg przez nauczycieli
akademickich w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce. Czas i miejsce realizacji pozostatych
obowigzkow nauczyciela akademickiego okreslonych w ustawie okresla kierownik jednostki organizacyjnej
— rozliczenie wykonania tych obowigzkow nastepuje na podstawie efektow pracy podlegajacych ocenie
w ramach oceny okresowej nauczyciela akademickiego.

3. Okres rozliczeniowy realizacji zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich wynosi 12 miesigcy
i obejmuje okres od 1 pazdziernika danego roku do 30 wrzesnia roku kolejnego.
§ 47.
1. Ustala si¢ nast¢pujacy podzial czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) pracownicy badawczo-dydaktyczni:
a) praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentow — 40%,
b) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztalcenia w szkole doktorskiej, w tym
praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 50%,
¢) prace organizacyjne Uczelni — 10%;
2) pracownicy dydaktyczni:
a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentow lub ksztatceniem w szkole doktorskiej,
w tym praca dydaktyczna zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 80%,
b) praca zwigzana z innymi formami podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz okreslone w lit. a — 10%,
¢) prace organizacyjne Uczelni — 10%;
3) pracownicy badawczy:
a) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalno$ci naukowej lub ksztatcenia w szkole doktorskiej, w tym
praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 90%,
b) prace organizacyjne Uczelni — 10%.

2. W indywidualnych przypadkach, w szczegolno$ci w zwigzku z realizacjg waznych zadan badawczych,
dydaktycznych lub na rzecz Uczelni, Rektor moze ustali¢ inny podziat czasu pracy nauczyciela akademickiego
niz okreslony w ust. 1. Indywidualny podziat czasu pracy ustala si¢ na okres nieprzekraczajacy 12 miesigcy,
z mozliwo$cig jego przedtuzenia na kolejne okresy.

§ 48.

1. *Nauczyciele akademiccy w ramach obowigzujacego ich czasu pracy zobowigzani sa do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w nastepujgcym rocznym wymiarze zaje¢ dydaktycznych:

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
dla poszczegélnych grup pracownikéow
Lp. | Nauczyciele akademiccy wg stanowisk (w godzinach dydaktycznych)
pracownicy . Kt .
badawczo-dydaktyczni pracownicy dydaktyczni
1 Profesor 180 240
2 Profesor uczelni 210 300
3 Adiunkt 225 330
4 Asystent 240 360

27 ust. dodany zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
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5 Starszy lektor, starszy instruktor 0 345

6 Lektor, instruktor 0 360

— przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

2. W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studidow, nauczyciel
akademicki moze by¢ obowigzany przez dziekana/kierownika jednostki migdzywydziatlowej do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowiazujacego dla danego stanowiska — w przypadku
pracownikow badawczo-dydaktycznych;

2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowiazujacego dla danego stanowiska — w przypadku
pracownikow dydaktycznych.

3. *Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym dwukrotno$ci rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych obowigzujacego dla danego stanowiska w poszczegolnych grupach pracowniczych.

4. Zajecia w godzinach ponadwymiarowych, o ktorych mowa w ust. 2, powierza nauczycielowi akademickiemu
wiasciwy dziekan lub kierownik jednostki miedzywydziatowe;.

5. Zajgcia w godzinach ponadwymiarowych, o ktorych mowa w ust. 3, powierza nauczycielowi akademickiemu
wlasciwy dziekan lub kierownik jednostki migdzywydziatlowej, uzyskujac uprzednio pisemng zgode
nauczyciela. Wzor o$wiadczenia zostanie podany odrgbnym zarzgdzeniem Rektora. Za wystarczajaca
zgode uwaza si¢ rowniez podpisanie przez nauczyciela akademickiego indywidualnego planu zajeé
dydaktycznych.

6. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie
4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

7. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, o ktorym mowa w ust. 1, ustala si¢ proporcjonalnie w przypadku:
1) zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) zatrudnienia w trakcie roku akademickiego, przyjmujac, ze rok akademicki sktada si¢ z 30 tygodni
dydaktycznych, a semestr z 15 tygodni dydaktycznych;
3) ustania zatrudnienia w trakcie roku akademickiego — postanowienia pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio;
4) zmiany warunkow zatrudnienia nauczyciela akademickiego w zakresie wymiaru etatu, stanowiska lub
grupy pracownikow.

§ 49.

1. *°Rektor moze w drodze indywidualnej decyzji obnizy¢ roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela
akademickiego w przypadku:

Obnizony Wysokos$¢ obnizki
roczny wymiar rocznego wymiaru
Lp. Funkcja zaje¢ dydaktycznych | zajeé dydaktycznych

w godzinach dydaktycznych

1 | Prorektor 100

Dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej/
2 : . 120

przewodniczacy Rady Dyscypliny
3 | Prodziekan 130
4 | Kierownik jednostki migdzywydziatowe;j 060
5 | Kierownik katedry 040
6 | Opiekun kota naukowego 010

2 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 64 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2022 r.

30 yst.1 zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r. i obowiazuje od 1.10.2025 r.
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Przewodniczacy komisji konkursowej konkursu
dla ucznidéw szkoét ponadpodstawowych

. X . ol5
organizowanych lub wspoétorganizowanych
przez ZUT
Cztonek komisji konkursowej konkursu dla
ucznidw szkét ponadpodstawowych

. . g 010
organizowanych lub wspoélorganizowanych
przez ZUT
Pelnienie funkcji z wyboru lub powotania w:
— Komitecie Polityki Naukowej,
— Radzie Uczelni,
— Radzie Doskonatosci Naukowe;j,
— Radzie Narodowego Centrum Badan i
Rozwoju,
9 | —Radzie Narodowego Centrum Nauki, od 50 do 80
— Komisjach akredytacyjnych (krajowych i
zagranicznych)
— Komisji Ewaluacji Nauki,
— Polskiej Akademii Nauk
— innych komisjach powotanych przez Ministra

wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki

2. 3Decyzje 0 wysokosci obnizenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych osobom wymienionym w tabeli
podejmuje Rektor, w przypadku oséb wymienionych:
1) w wierszach 1, 2, 4 — z wlasnej inicjatywy;
2) w wierszach 3, 5, 6 — na wniosek wlasciwego dziekana; w przypadku kierownikow jednostek — pod
warunkiem spetnienia przez jednostke wymagan okreslonych w odrebnych przepisach;

3) w wierszach 7 1 8§ — na wniosek wlasciwego prorektora;

4) w wierszu 9 — na wniosek zainteresowanego, za posrednictwem dziekana. Do wniosku nalezy dotaczy¢
aktualny dokument poswiadczajacy powotanie na wymieniong funkcjeg.

3. ¥Rektor, w drodze indywidualnej decyzji, na uzasadniony wniosek kierownika projektu, zaopiniowany
przez wlasciwego dziekana oraz kierownika katedry, moze obnizy¢ roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych w
grupie pracownikow dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych nie wigcej niz o 80 godzin
dydaktycznych, w przypadku:

1) pehienia funkcji kierownika projektu w roku akademickim, w ktorym realizowany jest ten projekt;
3) zdobycia lauréw regionalnych, ogélnopolskich i migdzynarodowych w zakresie ksztatcenia studentow.

33a. Rektor, w drodze indywidualnej decyzji, na wniosek wlasciwego dziekana, moze obnizy¢ roczny wymiar
zaje¢ dydaktycznych do 50% podstawowego wymiaru zajg¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego,
pod warunkiem zabezpieczenia na ten cel Srodkow w projekcie, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
danego konkursu.

4. ¥Rektor, w drodze indywidualnej decyzji, na uzasadniony wniosek kierownika projektu, zaopiniowany
przez wiasciwego dziekana oraz kierownika katedry, moze wyrazi¢ zgod¢ na zmiang warunkoéw
zatrudnienia w zakresie zmiany grupy pracowniczej z grupy pracownikow badawczo-dydaktycznych na
grupe pracownikow badawczych, w przypadku realizacji waznych dla Uczelni projektow badawczych,
finansowanych ze zrédet innych niz subwencja, o ktorej mowa w ustawie.

5. W przypadku wystepowania réwnoczes$nie kilku tytutdéw do obnizenia rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych stosowana begdzie obnizka o najwigkszej wysokosci. W przypadku zatrudnienia
w niepelnym wymiarze czasu pracy obnizka pensum bgdzie przeliczana proporcjonalnie.

31 yst.2 zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r. i obowiazuje od 1.10.2025 r.
32 yst.3 zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r. i obowiazuje od 1.10.2025 r.
33 ustep dodany zarzadzeniem nr 64 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2022 r.

34 ust.4 zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r. i obowiazuje od 1.10.2025 r.
35 ust.5 zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r. i obowiazuje od 1.10.2025 r.
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6. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych Rektora obniza si¢ o 60% w stosunku do rocznego wymiaru zaje¢é
dydaktycznych obowigzujacego na stanowisku, na ktorym zatrudniony jest Rektor. Przewodniczacy Rady
Uczelni moze obnizy¢ Rektorowi roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych o wigcej niz 60% lub zwolni¢ go
z realizacji rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w catosci.

7. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych obniza si¢ na okres roku akademickiego, z mozliwos$cig przedtuzania
na kolejne roczne okresy, z zastrzezeniem ust. 2.

§ 50.
1. Za godziny ponadwymiarowe uwaza si¢ wykonanie godzin powyzej rocznego wymiaru zaj¢é
dydaktycznych, okreslonego w § 48, w tym po zastosowaniu obnizek udzielonych przez Rektora. Wymiar
godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie przepracowanych godzin.

2. 3%3Maksymalna liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli, ktorym Rektor obnizyt roczny wymiar
zaje¢ dydaktycznych na podstawie § 49, nie moze przekracza¢ 35% podstawowego wymiaru zajeé
dydaktycznych danego nauczyciela akademickiego (przed jego obnizka). Ograniczenie to nie obejmuje
godzin zaj¢¢ dydaktycznych: ze studentami zagranicznymi w ramach programu Erasmus+, z tytutu opieki
nad studentem przygotowujacym prace dyplomowa, z tytulu realizacji indywidualnych zaje¢ doktoranta
z promotorem oraz 0sob, ktore nie otrzymujg dodatku funkcyjnego lub zasiadajg w Radzie Uczelni.

2a.%%W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z zapewnieniem ciggloéci i jakosci ksztatcenia w Uczelni,

Rektor w drodze indywidualnej decyzji, na wniosek wilasciwego dziekana, moze wyrazi¢ zgod¢ na

przekroczenie maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli, o ktérej mowa w ust. 2,

jednak nie wigcej niz o 50 godzin.

3. Nauczyciel akademicki prowadzacy zaje¢cia dydaktyczne na studiach podyplomowych i innych formach
ksztatcenia moze rozliczyc¢ te zajecia w ramach rocznego wymiaru zajec¢ dydaktycznych tylko w przypadku,
gdy nie ma pelnego obcigzenia, wykonywanego na studiach, studiach doktoranckich i w szkole doktorskie;j.

4. Niewykonany roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych uzupehia si¢ w nastepujacy sposéb i nastepujacej
kolejnosci:

1) za czas choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego
godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych ustalonego
dla danego stanowiska, ktore wedtug planu zaje¢ przypadatyby na okres tej nicobecnos$ci, zalicza sig,
dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem;

2) za czas przewidzianej nieobecno$ci w pracy zwigzanej w szczegolnosci z urlopem naukowym,
dlugotrwatg choroba, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym lub inng przewidziang
nieobecnoscig zalicza si¢ do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziesta rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej
za okres, w ktorym w Uczelni sg prowadzone zajecia dydaktyczne.

5. Stosowanie zasad, o ktérych mowa w ust. 4, nie moze powodowac powstania godzin ponadwymiarowych.

6. Pracownik nie ma obowigzku odpracowania, w innym terminie, zaje¢ dydaktycznych, ktore zgodnie z planem

zaje¢¢ miaty si¢ odby¢ w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.
§ 51.

Ustala si¢ nastepujaca kolejnos¢ zaliczania zaje¢ dydaktycznych do realizacji rocznego wymiaru zajeé

dydaktycznych i godzin ponadwymiarowych prowadzonych na wszystkich formach studiow, poziomach

i profilach oraz w szkole doktorskiej:

1) zajecia na studiach stacjonarnych, w tym indywidualna opieka nad studentem przygotowujacym pracg
dyplomowa;

2) zajecia w szkole doktorskie;j;

3) zajecia na studiach niestacjonarnych, w tym indywidualna opieka nad studentem przygotowujacym prace
dyplomowsa;

36 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 106 Rektora ZUT z dnia 27 lipca 2020 r.

zmiana wprowadzona zarzgdzeniem nr 64 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2022 r.
38 ustep dodany zarzadzeniem nr 64 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2022 r.
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4) zajecia na studiach podyplomowych i ksztatcenie w innych formach.

Rozdzial 111
Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 52.

1. Z zachowaniem postanowien rozdziatu I, w odniesieniu do pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w Uczelni stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rownowazny, o ktéorym mowa w art. 135 - 137 k.p.;
3) zadaniowy, o ktorym mowa w art. 140 k.p.;
4) skroconego tygodnia pracy, o ktorym mowa w art. 143 k.p.;
5) weekendowy, o ktorym mowa w art. 144 k.p.
2. W odniesieniu do pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, stosowany moze by¢ takze indywidualny
rozktady czasu pracy, o ktorym mowa w art. 142 k.p.

3. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzglgdu na stosowany system czasu pracy.
4. (uchylony)®
§53.
System podstawowy

1. Praca w podstawowym systemie czasu pracy polega na $wiadczeniu pracy w dni robocze lub inne dni
bedace w Uczelni dniami pracy, w statych godzinach pracy. W systemie tym dzien pracy wynosi 8 godzin,
a tydzien pracy przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy.
2. Systemem podstawowego czasu pracy objeci sg pracownicy:
4) administracyjni;
5) inzynieryjno-techniczni;
6) badawczo-techniczni;
7) dziatalnosci wydawnicze;j;
8) obstugi;
9) robotnicy;
10) biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowe;.
3. Pracownicy zatrudnieni w systemie podstawowym wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

4. Praca ponad 8 godzin na dobg stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

5. Rozktad czasu pracy pracownikéw wymienionych w ust. 2 moze ulec zmianie w przypadku okreslenia
przez Rektora w uzgodnieniu z zakltadowymi organizacjami zwigzkowymi i podania do wiadomosci
pracownikow, w terminie do 15 grudnia w sposdéb w Uczelni przyjety, innego rozkladu czasu pracy na
nastepny rok kalendarzowy. Tak ustalony rozktad czasu pracy stanowi integralng cz¢s¢ regulaminu pracy.

6. W jednostkach organizacyjnych, w ktorych organizacja pracy taczy si¢ z koniecznoscig zabezpieczenia
obstugi zaje¢ dydaktycznych oraz studentow, dopuszcza si¢ ustalenie innego niz okreslony w ust. 3
rozktadu czasu pracy, z zachowaniem przeci¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz doby w rozumieniu
art. 128 § 3 pkt 1 Kodeksu pracy. Rozktad czasu pracy danej grupy pracowniczej ustala wowczas kierownik
jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomos$ci pracownikom oraz umieszcza na tablicy ogloszen przed
rozpocze¢ciem semestru.

§ 54.
System rownowaznego czasu pracy

1. “Dla pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu, w szczegdlnosci na stanowiskach starszego portiera
lub recepcjonisty, stosowany jest system rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne

3 uchylony ustep zarzadzeniem nr 106 Rektora ZUT z dnia 27 lipca 2020 r.
40 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 72 Rektora ZUT z dnia 28 sierpnia 2025 r.
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2.

2a.

3.

4.

4a

5.
6.

1.

2.

3.

przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w 3-miesi¢cznym
okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4L42R ozktad czasu pracy pracownikdw wymienionych w ust. 1 ustala kierownik jednostki organizacyjne;j.
Rozktad czasu pracy sporzadzany jest na okres 1 miesigca kalendarzowego w systemie informatycznym
Uczelni i podany do wiadomos$ci pracownikow w formie pisemnej lub elektronicznej, co najmniej na 1
tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

“Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ modyfikacji rozkladéw czasu pracy z przyczyn obiektywnych,
w szczegbdlnosci w przypadku absencji pracownikow spowodowanych urlopami wypoczynkowymi,
niezdolnoscig do pracy spowodowanej chorobg lub opieka nad cztonkiem rodziny, zwolnienia od pracy
w przypadku dziatania sity wyzszej, zmiany wymiaru czasu pracy, zatrudnienia pracownika, rozwigzania
stosunku pracy z pracownikiem lub innymi usprawiedliwionymi nieobecno$ciami. W przypadku
dokonania zmian w rozktadzie czasu pracy, pracodawca zobowigzuje si¢ do poinformowania pracownika
o nowym rozktadzie, co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy zgodnie ze zmienionym
rozkladem, chyba Ze zmiana wynika z nagtych i1 nieprzewidzianych okoliczno$ci uniemozliwiajacych
zachowanie tego terminu. W takim przypadku informacja zostanie przekazana niezwltocznie, w sposob
umozliwiajgcy pracownikowi zapoznanie si¢ z nig przed rozpoczgciem pracy, najpozniej 24 godziny przed
koncem zmiany po ktérej ma nastgpi¢ zmiana rozktadu czasu pracy. Informacja o zmianie rozktadu czasu
pracy moze by¢ przekazana w formie pisemnej, elektronicznej lub ustne;j.
“Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu wykonujg prace zmianowa:

1) pierwsza zmiana — od godziny 6:00 do godziny 18:00,

2) druga zmiana — od godziny 18:00 do godziny 6:00.

Zmiana pory wykonywania pracy przez pracownikow nastepuje po uptywie co najmniej 24 godzin.
S(uchylony)

. 4 (uchylony)

Pora nocna obejmuje godziny od 22.00 do 6.00, z zastrzezeniem ust. 6.

Dla pracownikow zatrudnionych przy sprzataniu pora nocna obejmuje godziny od 21.00 do 5.00.

§ 55.
System zadaniowego czasu pracy

W jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy, w ktorych jest to uzasadnione rodzajem pracy
1 jej organizacja, czas pracy pracownikow moze by¢ okreslany wymiarem ich zadan (zadaniowy czas
pracy). Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbg¢dny do wykonania powierzonych
zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okre$lonych w art. 129 k.p.

System zadaniowego czasu pracy moze by¢ stosowany w szczegolnosci w jednostkach organizacyjnych
lub na stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe lub uzasadnione okreslenie z gory czasu i miejsca
$wiadczenia pracy lub stalych obowigzkow wykonywanych regularnie w sposob zorganizowany, a takze
w przypadkach gdy wykonywanie powierzonych zadan nie wymaga $wiadczenia pracy na terenie zakladu
pracy.

Zadaniowy czas pracy moze zosta¢ wprowadzony w odniesieniu do danego pracownika jako indywidualnie
uzgodniony warunek umowy o prace.

41
42
43
44
45
46
47

ust. 2 zmieniony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
zmiana wprowadzona zarzgdzeniem nr 72 Rektora ZUT z dnia 28 sierpnia 2025 r.
ust. 2a dodany zarzadzeniem nr 72 Rektora ZUT z dnia 28 sierpnia 2025 r.

ust. 3 zmieniony zarzgdzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 .

ust. 4 uchylony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
dodany ustep zarzadzeniem nr 106 Rektora ZUT z dnia 27 lipca 2020 r.

ust. 4a uchylony zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 11 grudnia 2024 r.
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§ 56.
System skroconego tygodnia pracy

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy. W tym
systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia,
przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej, niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

§ 57.
System pracy weekendowej

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym praca jest
swiadczona wylgcznie w piatki, soboty, niedziele 1 $wigta. W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
1 miesiaca.

§ 58.
W systemach i rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w § 54, § 56, § 57, nie zatrudnia si¢:
1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja przekroczenia najwyzszych

dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia;

2) pracownic w ciazy;
3) “8pracownikéw wychowujacych dziecko do ukofczenia przez nie 8 roku zycia, bez ich zgody.

§ 59.

Indywidualny rozklad czasu pracy

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w
ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety. Kopi¢ informacji o indywidualnym rozktadzie
czasu pracy pracownika nalezy przekaza¢ do Dzialu Kadr.

2. “Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy, o ktdrej mowa w art.
188! k.p.

§ 60.

Rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustala bezposredni przelozony
pracownika i podaje do jego wiadomosci oraz Dziatu Kadr.

§ 61.
Niektore uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem dotyczace czasu pracy

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy w systemie czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 139 k.p., lub rozkladzie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" k.p. albo w art. 142 k.p.:
1) pracownika-matzonka albo pracownika-rodzica dziecka w fazie prenatalnej, w przypadku cigzy powiktanej;
2) pracownika-rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.
473);
3) pracownika-rodzica:
a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym
lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okre§lonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych oraz
b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o§wiatowe
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, z p6zn. zm.).

8 zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.

4 ust. dodany zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
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. Pracodawca moze odmowic¢ uwzglednienia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, jezeli jego uwzglednienie

nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku.

DZIAL IV
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 62.

. Wyplata wynagrodzen nastepuje co najmniej raz w miesigcu.

. Terminy wyplat wynagrodzenia za prace¢ sa nastepujace:

1) nauczycielom akademickim wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny
i dodatek zadaniowy sg wyptacane w pierwszym roboczym dniu miesigca.

2) pracownikom niebgdacym nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem pkt 3, wynagrodzenie wyptacane
jest 26. dnia miesigca. W przypadku gdy dzien wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

3) *pracownikom zatrudnionym przy pilnowaniu wynagrodzenie jest wyptacane w ostatnim roboczym
dniu miesigca.

. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe wyplaca si¢ w terminie wyptaty wynagrodzenia na podstawie

wykazu godzin nadliczbowych, podpisanego przez bezposredniego przetozonego i zaakceptowanego przez
kanclerza. W przypadku gdy dzien wyptaty przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych przyznaje si¢ nauczycielowi akademickiemu

po dokonaniu rozliczenia godzin zaj¢é dydaktycznych, w danym roku akademickim, raz w roku, w terminie
nie pdzniej niz 2 miesigcy od zakonczenia roku akademickiego. W uzasadnionych indywidualnych
przypadkach Rektor moze zezwoli¢ na wyptate w terminie wczesniejszym. W przypadku rozwigzania
stosunku pracy w trakcie roku akademickiego rozliczenia godzin zajg¢ dydaktycznych nauczyciela
akademickiego i wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dokonuje si¢ najpdzniej w ostatnim
dniu zatrudnienia.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy (w tym

bankowy), chyba ze pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych, wowczas wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie banku
obstugujacego Uczelnig, za posrednictwem oddzialow (placowek) w godzinach ich otwarcia na terenie
Szczecina i kraju, wskazanego odrgbnym zarzadzeniem Rektora. Pracodawca nie odpowiada za op6znienia
wynikajace z podania przez pracownika btgdnego numeru rachunku.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

DZIAL V
DYSCYPLINA PRACY

Rozdzial 1
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 63.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

. Na pracownika moze zosta¢ natozona kara pieni¢zna na zasadach okreslonych w art. 108 § 3 k.p. za:

1) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych;

5

0 zmiana pkt wprowadzona zarzadzeniem nr 151 Rektora ZUT z dnia 13 grudnia 2021 r.
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2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkow psychoaktywnych
4) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznaczone sg na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Przewidziane w ust. 1 1 2 kary nie mogg by¢ zastosowane wobec pracownika po uptywie 2 tygodni od

powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia przez pracownika.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg dwutygodniowego
terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy naktada Rektor.

8. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia

10.

obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac kare¢ za niebyta przed uptywem tego terminu.

Nauczyciele akademiccy podlegaja dodatkowo odrebnej odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie
godnosci zawodu nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych w ustawie.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§ 64.

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw pracowniczych

ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

§ 65.

. Na podstawie odrgbnej umowy pracownikowi moze zosta¢ powierzona odpowiedzialno$¢ za:

1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci;

2) narzgdzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze;

3) inne mienie pracodawcy

— z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

. Na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialnosé¢

materialng za mienie powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia si¢. Podstawa tgcznego powierzenia
mienia jest umowa o wspotodpowiedzialno$ci materialnej, zawarta przez pracownikow z pracodawcg na
pismie pod rygorem niewaznosci.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik odpowiada za powstala szkod¢ w petnej wysokosci.
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Rozdzial 111
Przestrzeganie obowiazku trzezwosci, zakazu uzywania narkotykow
i innych srodkow psychoaktywnych

§ 66.

1. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci, spozywanie alkoholu, a takze uzywanie, obecnosc¢
w organizmie narkotykow lub innych s$rodkow psychoaktywnych w czasie pracy oraz sprzedaz,
rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw lub innych srodkow psychoaktywnych przez pracownikéw
w czasie przebywania na terenie Uczelni jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracownika.

2. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy lekéw i innych $rodkow medycznych zaordynowanych
pracownikowi przez lekarza, pielggniarke lub potozna, o ile ich uzywanie nie przekracza zaleconej dawki.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne $rodki medyczne zobowigzani sa zna¢ dziatania uboczne tych
srodkow, ktoére mogg mie¢ wptyw na wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych.

3. Wszystkie przypadki naruszenia postanowien ust. 1 beda niezwlocznie zglaszane organom $cigania.

4. Poza postanowieniami regulaminu pracy w sprawach okreslonych w ust. 1 stosuje si¢ przepisy
o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, a takze przepisy o przeciwdziataniu
narkomanii.

§ 67.

1. Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
albo ze spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony pracownika powinien nie dopusci¢ go
do pracy oraz do przebywania na terenie Uczelni. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢
podane pracownikowi do wiadomosci.

2. W sytuacji wskazanej w ust. 1 bezposredni przetozony (badZz pracownik pelnigcy obowigzki kierownika)
powinien udokumentowac ten stan rzeczy. Udokumentowanie powinno polegaé na opisie wygladu pracownika,
jego zachowaniu oraz innych faktow wskazujacych na spozycie alkoholu. Opis faktow wskazujacych na
nietrzezwos¢ pracownika powinien by¢ potwierdzony niezwlocznie sporzadzonym protokotem w obecnos$ci
wyznaczonego pracownika innej komorki niz zatrudniajaca i za wiedza pracownika Dziatu Kadr.
Sporzadzony protokot nalezy odczyta¢ pracownikowi, ktory powinien potwierdzi¢ ten fakt wlasnorgcznym
podpisem. W przypadku gdy pracownik nie jest w stanie podpisa¢ protokotu lub gdy odmawia jego podpisania,
nalezy odnotowac¢ ten fakt w protokole.

3. Udokumentowanie, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ przeprowadzone przez uprawniony organ powolany
do ochrony porzadku publicznego (np. policj¢), ktdéry moze wkroczy¢ na teren Uczelni za zgoda Rektora.
Przed wezwaniem policji nalezy o fakcie, o ktorym mowa w ust. 1, powiadomi¢ kierownika Dziatu Kadr
1 uzgodni¢ z nim procedure dziatania. W sytuacji gdy fakt ma miejsce po godzinach pracy, upowazniony
pracownik powinien powiadomic o zaistniatej sytuacji kierownika jednostki organizacyjne;.

4. “'Badanie na zawarto$¢ alkoholu w organizmie przeprowadza si¢ na zadanie pracownika, w oparciu o
rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U. poz. 317).

5. Postanowienia ust. 1 — 4 stosuje sie¢ odpowiednio do innych $rodkéw odurzajgcych.

5! zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2023 r.
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DZIAL VI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Rozdzial 1
Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP i p.poz.

§ 68.

1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikoOw przez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz okreslac
gtéwne kierunki dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganiec w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow,
biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

4) analizowac okolicznosci i przyczyny wypadkow zwigzanych z pracg oraz zapewni¢ rozwoj spojnej
polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia
techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska
pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmiagcych dziecko piersig oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy oraz zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

7) analizowa¢ i identyfikowa¢ zagrozenia dla zdrowia i Zycia oraz ocenia¢ i dokumentowac ryzyko
zwigzane z praca w Uczelni, wynikajace z realizowania zadan Uczelni oraz podejmowac dziatania
profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko.

3. W ramach realizacji obowigzkéw dotyczacych zapewnienia w Uczelni bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy pracodawca zapewnia:
1) umieszczenie w widocznych miejscach, w budynkach Uczelni:

a) informacji o sposobie bezpiecznego i higienicznego korzystania z pomieszczen Uczelni i wyposazenia
technicznego oraz zasadach postgpowania w razie wypadku lub awarii,

b) planéw ewakuacji 0s6b z budynkow Uczelni i oznaczenia drog ewakuacyjnych;

2) udostepnienie na stronie internetowej Uczelni informacji, o ktorej mowa w pkt 1 lit. a, o sposobie:

a) postgpowania w przypadkach wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia,
zawierajacg w szczegolnosci numer telefonu alarmowego na terenie Uczelni oraz adres poczty
elektronicznej, na ktére nalezy zgtasza¢ informacje o tych zagrozeniach,

b) dokumentowania zgtoszonego lub stwierdzonego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia oraz sposobie
jego usunigcia albo podjecia dziatan zapobiegajacych temu zagrozeniu.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz
dostarcza $rodki higieny osobistej, a takze zapewnia $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

5. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej pracodawca, po zasiegnieciu opinii komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy, moze ustali¢ stanowiska, na ktoérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow — za ich
zgodg — wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
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6. Normy przydziatlu $srodkow, o ktorych mowa w ust. 4, na stanowiskach pracy, a takze wysokos¢
ekwiwalentu za uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca ustala na posiedzeniach
komisji bhp.

§ 69.

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zZyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych, podj¢tych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
2. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, obejmuje:

1) imig¢ i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu shuzbowego Iub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ laczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi

w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego

oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 70.

Pracodawca jest obowigzany nie dopuszcza¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracownikow w zakresie BHP i p.poz.

§ 71.

1. Pracownik podejmujgcy zatrudnienie w Uczelni ma obowigzek odby¢ wstepne przeszkolenie z zakresu bhp
obejmujace instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy. *W trakcie instruktazu stanowiskowego
pracownik informowany jest w formie ustnej przez bezposredniego przetozonego o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na danym stanowisku pracy, ktdre wiaza si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami.

2. Odbycie przeszkolenia i instruktazu, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie i dopuszczenie do pracy bez przeszkolenia i instruktazu, o ktérych mowa w ust. 1, jest
zabronione.

4. Obowigzek przeprowadzenia szkolenia stanowiskowego oraz skierowania na szkolenie okresowe cigzy na
bezposrednim przetozonym.

5. Tryb i zasady szkolenia pracownikow w dziedzinie bhp reguluje rozporzadzenie Ministra Gospodarki i
Pracy.

6. Karty szkolenia wstepnego oraz zaswiadczenia o ukonczonym szkoleniu okresowym bhp sg przechowywane
w aktach osobowych pracownika.

§72.
1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej jest
podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika, w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp oraz p.poz., bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

52 zdanie dodane zarzadzeniem nr 72 Rektora ZUT z dnia 28 sierpnia 2025 r.
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2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, a takze przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen,
w tym obowigzujacych w miejscu pracy instrukcji i zarzadzen, dotyczacych bhp i p.poz.;

3) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac¢ przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zaistniatym w Uczeni wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

6) wspoltdziata¢ z przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego,
gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony przeciwpozarowej
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego,
jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w sytuacjach okreslonych w pkt 11 2;

4) po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przetozonego, powstrzymywac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegblnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkow zwiagzanych z zachowaniem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracodawca ma prawo natozy¢ na pracownika kar¢ pieni¢zng lub
inng kar¢ porzadkowa.

DZIAL VII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 73.

Pracodawca na podstawie aktualnych przepisow okre$la na drodze odrgbnego przepisu wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

§ 74.

1. Kobiety w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem do lat czterech nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych i ponadwymiarowych, ani w porze nocnej oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce
pracy bez jej zgody.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 176 § 2 k.p.

3. Aktualng tre$¢ wykazu, o ktorym mowa w ust. 1, pracodawca podaje do wiadomos$ci pracownikow,
a w przypadku kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko przekazuje dodatkowo pracownicy na pi$mie.

4. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersia, ktora
zatrudniona byta dotychczas przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmiacej dziecko piersig albo
gdy uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy
zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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§ 75.

. W Uczelni nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

. W zwigzku z postanowieniem ust. 1 odstepuje si¢ od okreslenia w regulaminie pracy wykazu prac
wzbronionych pracownikom milodocianym, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac
dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

DZIAL VIII
PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACJI I MOBBINGOWI

§ 76.

. Obowiazkiem pracodawcy jest podejmowanie skutecznych dziatan, majacych stuzy¢ przeciwdziataniu
dyskryminacji i mobbingowi na terenie Uczelni.

. Pracodawca nie akceptuje zjawiska dyskryminacji, mobbingu ani zadnych innych form przemocy fizycznej
lub psychiczne;.

. Dziatania lub zachowania wypetniajace okreslone w przepisach prawa pracy i innych przepisach znamiona
dyskryminacji lub mobbingu sg zabronione.

. Zabrania si¢ wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przetozony-podwtadny,
W Sposéb sprzeczny z przepisami prawa pracy.

. Wszelkie przejawy dyskryminacji i mobbingu zastuguja na szczegoélne potgpienie, w szczegolnosci
w srodowisku akademickim i w odniesieniu do wszystkich cztonkow wspolnoty Uczelni.

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu majace miejsce w Uczelni i przeciwdzialania im.

. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do dyskryminowania lub mobbingu badz stosowanie dyskryminacji lub
mobbingu uznaje si¢ za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§ 77.

. Dyskryminacja jest nierdéwne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, z zastrzezeniem przepiséw Kodeksu
pracy.

. Mobbing stanowig dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu, wywotujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 78.

. Relacje pomigdzy pracodawcg i pracownikami oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz
poszanowaniu godnosci osobiste;j.

. Decyzje pracodawcy, w szczegélnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania na szkolenia
podwyzszajace kwalifikacje zawodowe, ksztalttowania wynagrodzenia, sa motywowane przede wszystkim
obiektywng oceng wynikow pracy, umiejetnosciami i kompetencjami oraz doswiadczeniem zawodowym
pracownika i jego kwalifikacjami.

. Pracodawca podejmuje dzialania majace na celu przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi, podniesienie

$wiadomosci pracownikow na temat zjawiska dyskryminacji i mobbingu, a takze budowanie pozytywnych

relacji miedzy cztonkami wspolnoty Uczelni, w szczegdlnos$ci poprzez:

1) opracowanie i upowszechnianie stosownych procedur antydyskryminacyjnych i antymobbingowych,
umozliwiajacych pracownikowi ztozenie skargi i jej obiektywne rozpatrzenie;

2) prowadzenie okresowych dziatan edukacyjno-informacyjnych i szkoleniowych w zakresie przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi;
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3) zapewnianie nalezytej ochrony dobr osobistych pracownika;

4) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy;

5) wprowadzenie systemu oceny pracy zapewniajacego obiektywna oceng pracy i mozliwo$¢ odwotania
si¢ od dokonanej oceny okresowej;

6) zapewnianie warunkow niezbednych dla dziatalnosci zaktadowych organizaciji zwigzkowych dzialajacych
w Uczelni;

7) tworzenie 1 upowszechnianie kodeksow etyki pracownikow, bedacych zbiorem wytycznych codziennego
postepowania zawodowego opartego na fundamentalnych wartosciach sprawiedliwosci, prawdzie,
uczciwosci, godnosci, lojalnosci w duchu zasad wspoétzycia spotecznego.

§79.

. Pracownik, ktory uzna, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu, uprawniony jest

do zgloszenia tego faktu pracodawcy.

. Ztozenie zawiadomienia nie moze by¢ podstawag niekorzystnego traktowania sktadajacego skarge, a takze

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec osoby sktadajacej zawiadomienie.

Pracodawca zapewnia, ze udzieli osobie bedacej ofiarg dyskryminacji lub mobbingu wszelkiego niezbednego

wsparcia.

. Rektor, w drodze odrebnego zarzadzenia, okresli procedure przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi

w Uczelni, zawierajacg w szczegdlnosci:

1) tryb postepowania w przypadkach zgloszenia przypadkéw dyskryminacji lub mobbingu;

2) zasady powolywania rzecznika zaufania oraz zespolu do rozpatrywania zgloszen wystepowania
dyskryminacji i mobbingu;

3) wzory dokumentow.

DZIAL IX
KORZYSTANIE Z POMIESZCZEN I INFRASTRUKTURY BADAWCZEJ

§ 80.

Zakorzystanie z pomieszczen i infrastruktury badawczej odpowiadajg upowaznieni przez Rektora kierownicy
jednostek, w ktorych znajduje si¢ infrastruktura.

Kierownik jednostki wyznacza opiekuna pomieszczen i infrastruktury, ktéremu powierza mienie. Opiekun
mienia moze zosta¢ osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje do obstugi infrastruktury badawczej.
Opiekun odpowiada za uzytkowanie sktadnikéw mienia oraz prowadzenie dokumentacji uzytkowania tego
mienia.

Pierwszenstwo w dostgpie do infrastruktury badawczej majg pracownicy, doktoranci i studenci jednostki,
w ktorej znajduje si¢ dana infrastruktura.

Kierownik jednostki oraz opiekun infrastruktury zobowigzani sa do prowadzenia gospodarki sktadnikami
infrastruktury badawczej zgodnie z obowiazujacymi w Uczelni zasadami.

W przypadkach sytuacji spornych, dotyczacych zasad korzystania z infrastruktury badawczej, ostateczng
decyzj¢ podejmuje Rektor.

§ 81.

Szczegotowe prawa i obowigzki Uczelni, pracownikow, doktorantoéw i studentow w zakresie korzystania
z infrastruktury badawczej przy prowadzeniu dziatalno$ci naukowej, w tym zasady korzystania 1 ustalania
optat za korzystanie z infrastruktury badawczej do prowadzenia dzialalno$ci naukowej przez inne

podmioty ustala Senat ZUT w regulaminie korzystania z infrastruktury badawcze;.

DZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE I PRZEJSCIOWE

35



§ 82.

Rektor, w drodze odrebnego zarzadzenia, okresli wzory niektorych dokumentow pracowniczych, zwigzanych
z wykonywaniem postanowien regulaminu pracy, nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
przebiegiem zatrudnienia, w tym wzory odpowiednich wnioskow i o§wiadczen, ewidencji czasu pracy i list
obecnosci.

§ 83.

1. W terminie do dnia 30 wrze$nia 2020 r., w stosunku do pracownikéw Uczelni, z ktorymi nawigzano
stosunek pracy do dnia 31 grudnia 2018 r. wlacznie, postanowienia regulaminu pracy stosuje si¢ w zakresie,
w jakim nie sg one mniej korzystne niz przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jedn. Dz. U. 22017 r. poz. 2183, z p6zn. zm.), w tym uchwaly Senatu podj¢tej na podstawie
art. 130 ust. 2 tej ustawy 1 rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 151 ust. 1 tej ustawy.

2. W terminie do dnia 30 wrzesnia 2020 roku roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych oséb zatrudnionych
w Uczelni w dniu wejécia w zycie niniejszego regulaminu na stanowisku wyktadowcy i starszego wyktadowcy
wynosi 360 godzin dydaktycznych.

3. W terminie do dnia 30 wrzes$nia 2020 r. roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych wynosi:

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
. . dla poszczegélnych grup pracownikéw
Lp. Nauczyciele akademiccy (w godzinach dydaktycznych)
wg stanowisk
pracownicy . .
badawczo-dydaktyczni pracownicy dydaktyczni
1 | Profesor 180 240
2 | Profesor uczelni, profesor wizytujacy 210 300
Adiunkt posiadajacy stopien naukowy
3 doktora habilitowanego 220 300
4 Adiunkt posiadajacy stopien naukowy 240 330
doktora
5 | Asystent 240 360
6 | Lektor, instruktor 0 360

§ 84.

1. Osoby peiace funkcje kierownicze oraz osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych, z zastrzezeniem
ust. 2, ztozg pisemne o$§wiadczenia dotyczace okolicznos$ci, o ktorych mowa w § 15, przy czym w stosunku
do 0s6b, z ktorymi nawigzano stosunek pracy do dnia 31 grudnia 2018 r. wlacznie, przestanke prowadzenia
wspolnego gospodarstwa domowego stosuje si¢ poczawszy od 1 pazdziernika 2020 r.

2. Oswiadczenia ztozone w oparciu o przepisy dotychczas obowigzujace zachowuja moc, o ile nadal nie
wystepujg okolicznosci, o ktorych mowa w § 15.

§ 85.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikow
dokumentacji i informacji naukowej pozostaja nauczycielami akademickimi do dnia 30 wrze$nia 2020 r.
Z uplywem terminu, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, stajg si¢ pracownikami niebgdgcymi nauczycielami
akademickimi.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, za rok:
1) 2019 wynosi 36 dni roboczych;
2) 2020 wynosi 34 dni roboczych;
3) 2021 i lata nastgpne wynosi 26 dni roboczych, z zastrzezeniem przepiséw Kodeksu pracy.

3. Dzial Kadr w terminie do dnia 30 wrze$nia 2019 r. przygotuje i przekaze pracownikom, o ktorych mowa
w ust. 1, aktualne informacje o warunkach zatrudnienia w zakresie obowigzujacych ich norm czasu pracy,
a do dnia 30 wrzesnia 2020 r. aktualne informacje uwzgledniajgce postanowienia ust. 2.
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§ 86.

Dziat Kadr dostosuje postanowienia uméw o prace i aktdow mianowania do postanowien niniejszego
regulaminu pracy w terminie do dnia 31 grudnia 2019 r., a w zakresie, o ktorym mowa w § 83, w terminie do
dnia 30 wrze$nia 2020 .
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy ZUT

PROCEDURA OBSLUGI I KORZYSTANIA Z MONITORINGU WIZYJNEGO
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

I Informacje ogolne

§ 1.

1. Tlekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) monitoringu wizyjnym — nalezy przez to rozumie¢ kamery, okablowanie, rejestrator oraz
oprogramowanie wykorzystywane do zbierania oraz przechowywania wizerunku;

2) danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej, ktorej dane dotycza;

3) ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz .U.
poz. 1000, z pdzn. zm.);

4) RODO - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych);

5) zbiorze danych osobowych — rozumie si¢ przez to uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okreslonych kryteriow,

6) Administratorze danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski Uniwersytet
Technologiczny w Szczecinie, zwany dalej ,,Uczelnig”, reprezentowany przez Rektora;

7) przetwarzaniu danych osobowych — rozumie si¢ przez to wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych
osobowych, tj. zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie,
usuwanie;

8) zbieraniu danych — rozumie si¢ przez to wejscie w posiadanie danych osobowych;

9) usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to fizyczne niszczenie danych lub ich modyfikacje, ktora
uniemozliwia ustalenie osoby, ktorej dane dotycza;

10) utrwalaniu — rozumie si¢ przez to zapisywanie informacji na no$niku;

11) udostgpnianiu — nalezy przez to rozumie¢ objecie w posiadanie danych osobowych przez innego
Administratora danych osobowych;

12) wgladzie — nalezy przez to rozumie¢ fizyczne przegladanie zawartoéci zbioru danych osobowych bez
wejscia w posiadanie przegladanego zbioru;

13) osobie upowaznionej — rozumie si¢ przez to osobg¢ posiadajaca upowaznienie wydane przez
Administratora danych osobowych, dopuszczong do przetwarzania danych osobowych w zakresie
wskazanym w ww. upowaznieniu.

2. Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Uczelni, w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob i ochrony mienia. Podstawe prawng przetwarzania
danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.1040, z p6zn. zm.).

3. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo:
1) dostgpu do danych osobowych;
2) zadania ich sprostowania;
3) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach wymienionych w RODO;
4) usunigcia danych, w przypadku gdyby dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem.

4. W zwigzku z tym, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
osobie, ktdrej dane dotycza, nie przystuguje prawo do przenoszenia danych ani prawo do ztozenia sprzeciwu.



II Cel monitoringu

§2.

. Na terenie Uczelni funkcjonuje calodobowy monitoring, ktorego celem jest:

1) zwigkszenie bezpieczenstwa spotecznosci akademickiej, pracownikdéw oraz oséb przebywajacych na
terenie Uczelni;

2) ograniczenie zachowan zagrazajacych zdrowiu, bezpieczenstwu;

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

4) ustalanie sprawcoéw czyndw zabronionych lub wykroczen (bojki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

5) ochrona mienia Uczelni;

6) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelni¢ na szkode.

. Monitorowanie wizyjne stanowi srodek wspierajgcy wobec realizowanych w Uczelni dziatan catlodobowe;j
1 kompleksowej ochrony mienia Uczelni i 0s6b przebywajacych na jej terenie.

. Na system monitoringu wizyjnego sktadaja si¢ kamery, urzadzenie rejestrujace, monitor umozliwiajacy
wglad do utrwalonego zapisu oraz okablowanie, posiadajace wymagane przepisami prawa atesty i certyfikaty.

. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega wylacznie obraz
(wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy w Uczelni system nie rejestruje dzwigku (fonii).

. Migjsca objete monitoringiem sg oznakowane poprzez umieszczenie informacji zawierajacej piktogram
informujacy o objeciu obszaru monitoringiem oraz informacjg o:

1) Administratorze danych osobowych;

2) celu istnienia monitoringu;

3) prawie oraz sposobie uzyskania dodatkowych informacji.

6. Wzor oznakowania informujacego o obje¢ciu monitoringiem stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

7. Wzor informacji, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 1-3, umieszczonej w budynkach objetych monitoringiem

stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

. Zainstalowany monitoring nie zwalnia pracownikow ochrony oraz pracownikéw dozorujacych od wypehiania
swoich obowigzkow.

III Zasady wykorzystania zapiséw monitoringu wizyjnego

§ 3.

1. Uczelnia posiada monitoring wizyjny wewnetrzny i zewnetrzny.

. Monitory znajduja si¢ na portierniach budynkéw Uczelni lub w innych wyznaczonych pomieszczeniach,
natomiast rejestratory znajdujg si¢ w serwerowniach Uczelnianego Centrum Informatyki.

. Zapisy z monitoringu wykorzystuje si¢ miedzy innymi w sytuacjach:

1) zagrazajacych bezpieczenstwu studentow, doktorantow, pracownikoéw Uczelni 1 0sob trzecich;

2) niszczenia lub zaboru mienia Uczelni lub oséb trzecich;

3) przywlaszczania;

4) konfliktowych, np. bojek;

5) kryzysowych.

. Urzadzenia obstugiwane sg przez pracownikéw wyznaczonych przez Uczelni¢, w godzinach ich pracy, na
podstawie pisemnego upowaznienia Administratora danych osobowych. Obstuga urzadzenia monitorujacego
polega na:

1) biezacej obserwacji obrazow przekazywanych z wszystkich kamer stanowigcych sie¢ monitoringu
wizyjnego;

2) natychmiastowej reakcji w sytuacji zauwazenia jakiejkolwiek nieprawidtowosci (powiadomieniu
kierownika obiektu Uczelni).

. W przypadku oséb obserwujacych, pracujagcych jedynie w godzinach dziennych, obrazy z godzin

wieczornych i nocnych przegladane s nastgpnego dnia.



10.
1.

12.

13.

. Obrazy z monitoringu zapisywane s na trwatym nosniku informacji i przechowywane 7 dni, nie dluzej

jednak niz 3 miesiace od daty nagrania. Po wskazanym w zdaniu poprzednim okresie nagranie jest usuwane.

. W przypadku gdy nagranie obrazu stanowi dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub

gdy Uczelnia powzigta wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, okres przechowywania
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakofczenia postepowania, a zapis moze zosta¢ przeniesiony
na elektroniczny no$nik pamigci.

. Nosniki z zachowanym nagraniem przechowuje Administrator danych osobowych w lokalizacjach, ktorych

nagranie dotyczy.

Nosniki zawierajgce przeniesiony z rejestratora zapis obrazu przechowywane sg wylgcznie do momentu
zaprzestania jego uzytecznosci, tj. do czasu wyjasnienia sprawy lub zakonczenia prowadzonych postepowan.

Zapis z monitoringu, w przypadku zgloszonego zdarzenia, moze zosta¢ odtworzony za zgodg Rektora.
Osoby obserwujgce biezace zapisy i osoby przegladajace zapisy zobowigzane sg do nieujawniania danych
zarejestrowanych przez monitoring. Dziennik systemu jest materialem do uzytku stuzbowego i wglad do
niego majg osoby upowaznione przez Administratora danych osobowych.

Zapisany obraz z monitoringu moze zosta¢ udostgpniony upowaznionym organom panstwowym na
podstawie obowigzujacych przepisdOw prawa, za zgoda Administratora danych osobowych.

Wzér wniosku o udostgpnienie nagrania monitoringu wizyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

IV Zasady obowiazujace przy przekazywaniu pliku z materialem archiwalnym
upowaznionym organom

§ 4.

. Przy przekazywaniu pliku z materiatem archiwalnym upowaznionym organom, przedstawiciel tych

organow podpisuje protokdt przekazania, tj. kwituje odbior materiatu. Wzor protokotu przekazania stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

. W pokwitowaniu, o ktérym mowa w ust. 1, zaznacza si¢ znaki szczegdlne materiatu, takie jak:

1) numer kamery;
2) okreslenie miejsca zdarzenia;
3) okreslenie terminu nagrania — nagranie z dnia — godzina, dzien, miesiac, rok.

Protokot przekazania przechowywany jest przez Administratora danych osobowych lub upowazniong osobg.

4. Do przegrywania materiatu archiwalnego z rejestratora upowazniona jest osoba wskazana przez Administratora

danych osobowych.

. Zabrania si¢ przebywania osob nieupowaznionych w pomieszczeniach, w ktorych znajduja si¢ monitory

i rejestratory.

. Kazdy pracownik Uczelni przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o celu, zakresie

oraz sposobie zastosowania monitoringu.

V Przepisy koncowe

§ 5.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura ostateczna decyzje¢ podejmuje Administrator danych
osobowych lub osoba przez niego upowazniona.



Zatacznik nr 1
do Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w ZUT

UWAGA

s OBIEKT
MONITOROWANY
Sl CALODOBOWO

Administratorem danych osobowych jest Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie.

Monitoring wizyjny wprowadzony jest celem zapewnienia bezpieczenstwa i porzgdku publicznego oraz ochrony
mienia.

Z Inspektorem ochrony danych nadzorujgcym prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych kontakt mozliwy
jest pod numerem telefonu 91 449 49 24 lub drogg elektroniczng pod adresem: |OD.kurek@zut.edu.pl.



mailto:IOD.kurek@zut.edu.pl

Zakacznik nr 2
do Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w ZUT

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca monitoringu wizyjnego

Zgodnie z art. 13 ust 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje sie, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
w Szczecinie, z siedzibg w Szczecinie al. Piastow 17.

. Inspektorem ochrony danych w ZUT jest mgr Artur Kurek, z ktérym kontakt mozliwy jest:

— pisemnie: na adres 70-311 Szczecin al. Piastow 17 lub e-mail IOD.kurek@zut.edu.pl,
— telefonicznie: 91 449 49 24,

. Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na ZUT,

w tym w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob i ochrony mienia. Podstawe prawng przetwarzania danych
osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiagzku z art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.).

. Monitoring obejmuje zewnetrzny oraz wewngetrzny teren obiektow.

5. Dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie Administratora danych,

a takze innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

6. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowej.

7. Nagrania obrazu beda przetwarzane wytacznie do celéw, dla ktorych zostaty zebrane, i beda przechowywane

10.

11.

12.

przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania.

. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo:

1) dostgpu do danych osobowych;

2) zadania ich sprostowania;

3) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach wymienionych w RODO;

4) usuni¢cia danych, w przypadku gdyby dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem.

W zwiazku z tym, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
osobie, ktorej dane dotycza, nie przystuguje prawo do przenoszenia danych ani prawo do ztozenia sprzeciwu.

Informuje sig, ze osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Przetwarzanie danych osobowych utrwalonych na nagraniach obrazu jest dla ZUT niezbedne do zapewnienia
bezpieczenstwa studentow, pracownikow, ochrony mienia.

W trakcie przetwarzania danych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do
profilowania.



Zatacznik nr 3
do Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w ZUT

(miejscowosc, data)

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
al. Piastow 17,

70-310 Szczecin

NIP: 852-254-50-56, REGON: 320588161

WNIOSEK
o udostepnienie nagrania monitoringu wizyjnego

. WNIOSKODAWCA:

(imi¢ i nazwisko/firmy Wnioskodawcy, adres zamieszania/siedziby, NIP, REGON)

. INFORMACIJE DOTYCZACE ZAPISU MONITORINGU WIZYJNEGO:

LLOKALIZACTA: ..eiviiviiitiieiiieieecte ettt ettt e ete et ete e taestbeetbe e st e esbeeteeeteestaeesbeesbaesseassaessassseasseesseesseeseesteesasessreans

(€ 106 1 1 - LR RRPPRRRI

. PRZEZNACZENIE DLA UDOSTEPNIONEGO ZAPISU:

(podpis Wnioskodawcy)



Zatacznik nr 4
do Procedury obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w ZUT

PROTOKOL PRZEKAZANIA

na nosniku elektronicznym danych z systemu monitoringu wizyjnego
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

PRZEKAZUJACY © ettt ettt s et b e s a e st ee e n e st nesaeeanebe

Na podstawie Wniosku Z dnia .........cceeeevieiieiiieeieeieeeecrecre e Przekazujacy przekazuje Przyjmujacemu

dane z systemu monitoringu Wizyjnego Z ODIEKLU .......ccceiviiiiiiiiiiiiieis ceeeie e cie et ese e sreereeereereesreesaneseneeare e

Przekazujacy przekazuje, a Przyjmujacy przyjmuje nastgpujace dane:

Lp. Data nagrania Czas nagrania Numer kamery

Przyjmujacy o$wiadcza, iz dane zostang wykorzystane wylacznie do celow okreslonych we wniosku z dnia
.............. , stanowigcego zalacznik do niniejszego protokotu.

Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY



Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy ZUT

(nazwa jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, 17 Pani/Pan™ .............cooviiiiiiiiiiiieiie et e e e et e e e et e s e eaaeeseeareeeeeareeeeeaareeeearreeas
podejmujaca/-y zatrudnienie w podleglej mi jednostce organizacyjnej ZUT

(nazwa jednostki organizacyjnej)
nie jest moim matzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoba pozostajaca ze mng

w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli ani osobg prowadzaca ze mng wspolne gospodarstwo domowe.

(miejscowos¢ i data) (podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Podstawa prawna:
—art. 118 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce



Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy ZUT

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz w podleglej mi jednostce/komorce organizacyjnej ZUT nie jest zatrudniony moj matzonek,
krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wtgcznie oraz osoby pozostajgce ze mng w stosunku przysposobienia,

opieki lub kurateli ani osoby prowadzace ze mng wspolne gospodarstwo domowe.

(miejscowos¢ i data) (podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Podstawa prawna:
—art. 118 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
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