Zalgcznik do zarzgdzenia nr 38/2019
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r.1

REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek podczas Swiadczenia pracy,
zwiazane ztym prawa i obowiazki Uniwersytetu Opolskiego oraz jego
Pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu pracy dotycza nauczycieli akademickich oraz
pracownikéw, ktorzy nie sa nauczycielami akademickimi, w zakresie
nieuregulowanym odrebnymi przepisami, bez wzgledu na wymiar czasu pracy,
rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) regulaminie, regulaminie pracy - oznacza niniejszy ,Regulamin Pracy
Uniwersytetu Opolskiego”;

2) pracowniku - oznacza osobe zatrudniona w Uniwersytecie Opolskim na
podstawie umowy o prace, mianowania, powotania, bez wzgledu na rodzaj
pracy i zajmowane stanowisko;

3) Pracodawcy lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Opolski,

4) UO, Uniwersytet, Uczelnia — oznacza Uniwersytet Opolski;

5) rektorze — oznacza rektora Uniwersytetu Opolskiego;

6 kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to osobe kierujaca dana
jednostka organizacyjna Uniwersytetu Opolskiego uprawniona do wydawania
biezacych polecen dotyczacych pracy — przetozonego;?2

7) terenie Uniwersytetu — oznacza wszystkie nieruchomosci ktérych wiascicielem
jest Uniwersytet Opolski lub ktére Uniwersytet Opolski posiada, bez wzgledu
na podstawe posiadania. Uzyte w niniejszym Regulaminie pracy okreslenie
teren Uniwersytetu nie dotyczy terenow lub pomieszczen ogélnodostepnych
lub udostepnionych w zwiazku z organizowanymi w Uniwersytecie Opolskim
wydarzeniami;

8 Portal Pracowniczy UO — to element systemu Kadrowo-Placowego Rektorat 2.0;3

9EZD - to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w UO.4

1 W brzmieniu nadanym przez § 3 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___ 2025
r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38 /2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

2 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 lit. a Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z

dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

3 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 lit. b Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

4 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



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

§3
Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go
do pracy.
Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescia Regulaminu podpisujac pisemne
oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Rozdzial II
Podstawowe obowiazki i prawa pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegblnosci obowiazek:

1) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

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

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
kompetencji, uzdolnienn i kwalifikacji pracownikéw, jak réwniez osiaganie
przez nich wysokiej wydajnosci i jakosSci pracy,

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

5) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
os6b iochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami
przeciwpozarowymi,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) stworzy¢ pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzaé¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze
zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunki sprzyjajace przygotowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikéow,

10) wplywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego,
opartych na wzajemnym szacunku i kompetencjach,

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

12) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z
wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13) zapewnic¢ pracownikom - zgodnie z obowigazujacymi przepisami — odziez
ochronna i sprzet ochrony osobistej, odziez robocza,

14) zapewnic przeprowadzenie — zgodnie z obowiazujacymi przepisami — badan
lekarskich pracownikow,

15) wspoétdziata¢ — stosownie do obowiazujacych przepisow — ze zwiazkami
zawodowymi w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

16) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznie
wydac¢ swiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
sie pracownika,

17) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikow,

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



19) przeciwdziata¢ mobbingowi,
20) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie wymogami.

§5
Pracodawcy przystuguje prawo w szczegolnosci do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw w zakresie praw autorskich,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spolecznego,

3) okreslenia zakresu obowiazkoéw kazdego pracownika stosownie do jego
kwalifikacji i kompetencji, zgodnie z postanowieniami uméw o prace
i przepisami,

4) egzekwowania wykonania powierzonych pracownikom zadan oraz stosowania
odpowiednich Srodkéw w przypadku niewywiazania sie z obowiazkow,
zgodnie z regulaminem pracy UO, Kodeksem pracy oraz ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§6
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy prywatne srodki pieniezne i inne
przedmioty warto§ciowe.

Rozdziat III
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7
Pracownikom przystuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace, ktorej podstawa
sg kwalifikacje i kompetencje pracownika,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystapienia do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§8

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, starannie i efektywnie
oraz stosowac sie do polecenn przelozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami lub stosunkiem pracy.

2. Pracownik obowiazany jest przestrzegaé zaleznosci stuzbowej i organizacyjnej,
wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego.

3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowaé¢ o tym na piSmie
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktoérej jest zatrudniony. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia Pracownik jest obowigzany je wykonad,
zawiadamiajac jednoczes$nie rektora.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje rektora.



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

§9
1. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiazek:

1) terminowego wykonywania zadan wynikajacych z jego zakresu obowiazkow
oraz powierzonych mu zgodnie z jego kwalifikacjami i kompetencjami,

2) doskonalenia zawodowego i zdobywania nowych kompetencji,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego przez Pracodawce,

4) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego przez Pracodawce porzadku,

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

6) dbania o dobro Uniwersytetu Opolskiego, chronienia jego mienia oraz
zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnianie mogtoby narazié¢
Pracodawce na szkode,

7) przestrzegania zasad wspoélzycia spotecznego,

8) uzywac programo6w komputerowych, stanowiacych wlasnosé Pracodawcy
zgodnie z warunkami na jakich zostaly nabyte,

9) zachowac w tajemnicy hasta dostepu do:

a) wewnetrznych i zewnetrznych systeméw przetwarzania danych,

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

c) komputeréw i terminali;

w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢

szczegoblnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wymogami, zbierane dla oznaczonych,

zgodnych z prawem celéow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu

niezgodnemu z tymi celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w

stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane.

11)  prowadzi¢ elektroniczng korespondencje shuzbowsa za posrednictwem konta

poczty elektronicznej udostepnionego przez Pracodawce i EZD.5

niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianach adresu oraz stanu

rodzinnego, warunkujacego nabycie albo utrate prawa do swiadczen z

Uczelni, z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

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

a) zamkniecia szaf i biurek,

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

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

14) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy rozliczy¢ sie z

Uczelnia i uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

15) Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania zasad cyberbezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych, w tym do stosowania haset zabezpieczajacych, nieudostepniania
kont i korzystania wylacznie z autoryzowanego oprogramowania.

10

12

5 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___
2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



Pod warunkiem, iz wczeSniej odby! stosowne szkolenie w tym wzgledzie
zorganizowane przez Pracodawce.

§ 10
Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéow alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wplywem takich napojow lub Srodkéw,

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

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika,

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do
czynnosci i dziatan niezwigzanych z wykonywana praca,

5) instalowania i uzytkowania programoéw komputerowych lub ich kopii bez
zgody Pracodawcy,

6) wykorzystywania prywatnego oprogramowania,

7) wykorzystywania oprogramowania i sprzetu komputerowego do celow
prywatnych bez zgody Pracodawcy,

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

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

10) Zabrania si¢ uzywania prywatnych urzadzen (np. komputeréow, pendrive’ow) do
przechowywania 1 przetwarzania danych shuzbowych bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

Pod warunkiem, iz Pracodawca wczeSniej wyposazy pracownika w takie
urzadzenia sluzbowe (np. komputery, pendrive’y).

§11
Pracownicy moga by¢ nagradzani i wyrézniani zgodnie z przepisami wewnetrznymi
obowiazujacymi w Uczelni.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie Uniwersytetu

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

1. Pracownik, poza godzinami pracy (po zakonczeniu S$wiadczenia pracy) moze
przebywac na ogélnodostepnym terenie Uniwersytetu Opolskiego wedtug ogdlnie
przyjetych zasad przebywania na ogolnodostepnym terenie Uniwersytetu
Opolskiego.

2. Pracownik, poza godzinami pracy (po zakonczeniu Swiadczenia pracy) moze
przebywac na terenie Uniwersytetu Opolskiego, wytaczonego z ogdlnego dostepu,
jedynie za wyrazna zgoda kierownika jednostki organizacyjnego lub na jego
polecenie.



§14¢6
Na tereme Umwersytetu 0b0w1azuje calkow1ty zakaz palenia tytomu i e-papierosow,

Rozdzial V
Obowiazek zachowania trzezwosci?

§ 14a s

1. Spozywanie i wnoszenie alkoholu na teren Uniwersytetu Opolskiego, jak tez
przebywanie pracownika na terenie Uniwersytetu Opolskiego w stanie po spozyciu
alkoholu sa zabronione.

2. W razie podejrzenia naruszenia obowiazku trzezwosci, kierownik jednostki
organizacyjnej nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej
wykonywania i natychmiast powiadamia o tym fakcie Rektora.

3. Na zadanie kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika badanie stanu
trzezwosci przeprowadza uprawniony organ. W sklad tego uprawnionego organu
wchodzi pracownik wskazany przez badanego. W razie potwierdzenia stanu
nietrzezwosci,
koszty badania ponosi pracownik. Zaréwno w przypadku potwierdzenia stanu
nietrzezwosci jak i w przypadku nie potwierdzenia stanu nietrzezZwosci z
badania tego sporzadza sie¢ pisemny protokol, ktéry podpisuja wszyscy
przedstawiciele uprawnionego organu.

4. Przepisy ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio do stanu odurzenia innymi srodkami
i substancjami zakazanymi.

Rozdziat VI°®
Szczegodlne obowiazki i uprawnienia nauczycieli akademickich

§ 15
1. Zakres obowiazkéw nauczyciela akademickiego obejmuje:
1) w przypadku pracownikoéw badawczo-dydaktycznych;
a) prowadzenie badan naukowych Iub twérczosci artystycznej oraz
upublicznianie ich wynikéw w sposob wtasciwy dla ich charakteru,
b) rozwijanie tworczosci naukowej lub artystycznej, w tym wspodlpracy
krajowej i zagranicznej w tym zakresie,
c) podejmowanie dziatan o pozyskanie Srodkow zewnetrznych na prowadzenie
badan naukowych i twérczosci artystycznej,

6 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___
2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

7 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___
2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

8 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___
2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

9 Na podstawie § 1 pkt 6 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



d) ksztalcenie studentéw i doktorantéw, w tym dyplomowanie, konsultacje
oraz opieka naukowa nad studentami i studenckimi kotami naukowymi,
e) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz instytutu, wydziatu i
Uczelni.
2) w przypadku pracownikow badawczych;
a) prowadzenie badan mnaukowych Iub twérczosci artystycznej oraz
upublicznianie ich wynikéw w sposéb wtasciwy dla ich charakteru,
b) rozwijanie tworczosci naukowej lub artystycznej, w tym wspolpracy
krajowej i zagranicznej,
c) podejmowanie dzialan w celu pozyskania Srodkéw zewnetrznych na
prowadzenie badan naukowych i tworczosci artystycznej,
d) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz instytutu, wydziatu i
Uczelni,
e) udzial w ksztalceniu doktorantow.
3) w przypadku pracownikow dydaktycznych:
a) ksztalcenie studentéow i doktorantéw, w tym dyplomowanie oraz
konsultacje,
b) zdobywanie nowych i rozwijanie posiadanych kwalifikacji i kompetencji
dydaktycznych,
¢) upublicznianie osiagnie¢ zawodowych w formie publikacji dydaktycznych,
d) prace nad poszerzeniem i dostosowaniem oferty dydaktycznej Uczelni do
oczekiwan otoczenia spoteczno-gospodarczego,
e) podejmowanie i prowadzenie dzialan na rzecz wspoélpracy wydziatéw i
Uczelni z placowkami edukacyjnymi,
f) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz instytutu, wydziatu i
Uczelni.
Nauczyciele akademiccy posiadajacy tytul naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego sa ponadto zobowiazani do ksztalcenia kadry
naukowe;j.

. Zakres obowiazkow dydaktycznych i organizacyjnych nauczyciela akademickiego

ustala wlasciwy dyrektor instytutu. W przypadku jednostek ogélnouczelnianych,
pozawydziatowych i miedzywydzialowych prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia.
Nauczyciele akademiccy zobowigzani sg do skladania odpowiednich oswiadczen
okreslonych przez prawo o szkolnictwie wyzszym oraz przepisow wewnetrznych
Uniwersytetu.

§ 16
Roczne podstawowe pensum dydaktyczne dla nauczycieli akademickich wynosi
dla:
1) pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku:
a) profesora — do 180 godzin,
b) profesora uczelni — do 210 godzin,
c) adiunkta — do 240 godzin,
d) asystenta — do 240 godzin,
2) pracownikow dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku:
a profesora lub profesora uczelni — do 300 godzin, 10
b) adiunkta — do 330 godzin,

10

W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23

marca2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



c) asystenta — do 360 godzin; przy czym w pierwszych dwoch latach
zatrudnienia na stanowisku asystenta pensum ustala sie na poziomie 270
godzin,

d) starszego wykladowcy oraz wykladowcy — do 360 godzin,

e) lektora, instruktora — do 540 godzin.

2. Rektor, w terminie do 30 czerwca kazdego roku ustala, w drodze zarzadzenia,
wysoko§¢ pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich na kolejny rok
akademicki.

3. Rektor, ustalajac wysokos¢ pensum dydaktycznego bierze pod uwage zapewnienie
realizacji badan naukowych, twoérczosci artystycznej

B

j-oraz jakosc

§17

1. Do rozliczania pensum dydaktycznego maja zastosowanie godziny obliczeniowe.
Za jedna godzine obliczeniowa uznaje sie 45 minut zaje¢ dydaktycznych
okreslonych planem studiow.

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

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

4 W zwigzku z usprawiedliwionga nieobecnoscia nauczyciela akademickiego,
godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego ustalonego
dla danego stanowiska, ktore wedlug planu zaje¢ przypadalyby w okresie tej
nieobecnosci, traktuje sie, jako zrealizowanie obowiazku dydaktycznego
nauczyciela akademickiego.!2

5. Wypelnienie obowiazku dydaktycznego nauczyciela akademickiego, o ktorym
mowa w ust. 4 nie jest rownoznaczne z przepracowaniem godzin dydaktycznych.
Godziny zaje¢ dydaktycznych, ktore wedtug planu zajec¢ przypadalyby w okresie
tej nieobecnosci, nie beda wliczane do pensum dydaktycznego, a tym samym nie
beda uwzgledniane przy ustalaniu liczby godzin ponadwymiarowych.13

6. Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu po rozpoczeciu roku
akademickiego lub ktorego stosunek pracy ustaje przed zakonczeniem roku
akademickiego, wymiar pensum dydaktycznego ustala si¢ proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia, przyjmujac za podstawe trzydziestotygodniowy wymiar roku
akademickiego.14

1 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23
marca 2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

12 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23
marca 2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38 /2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

13 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23
marca 2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

14 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23
marca 2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38 /2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



7. Osobom zmieniajacym stanowisko lub grupe pracownicza w trakcie roku
akademickiego ustala sie pensum dydaktyczne proporcjonalnie do czasu trwania
zatrudnienia na obu stanowiskach lub w obu grupach pracowniczych.15

8. Na réwni z wykonaniem godzin dydaktycznych traktuje sie godziny, ktore nie
zostaly faktycznie zrealizowane z powodu odwotania zaje¢ przez Rektora.l6

1.

2.

3.

4.

5. (uchylony).1?

6. (uchylony).18

7. (uchylony).1®

8. (uchylony).20

9. Promotorowi pracy magisterskiej lub dyplomowej przystuguja godziny zajec
dydaktycznych wynikajace z planu studiéw na przygotowanie dyplomanta do
obrony pracy dyplomowej, jednak taczna liczba godzin przyznanych z tego tytutu
nie moze przekracza¢ Y podstawowego pensum nauczyciela akademickiego
zatrudnionym na stanowisku adiunkta oraz Y podstawowego pensum

15 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 6 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23

marca 2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

16 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 7 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___
2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38 /2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

17 Na podstawie § 1 pkt 8 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

18 Na podstawie § 1 pkt 8 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzes$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

19 Na podstawie § 1 pkt 8 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

20 Na podstawie § 1 pkt 8 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku profesora lub profesora
uczelni.

10.  Proseminarium/seminarium dyplomowe moze by¢ prowadzone przez wiecej niz
jednego nauczyciela akademickiego. Liczbe godzin zaliczana do pensum
nauczyciela akademickiego (promotora) prowadzacego proseminarium/
seminarium dyplomowe ustala si¢ w ten sposob, ze liczbe godzin przypisana do
proseminarium/seminarium dyplomowego — wynikajaca z planu studiow — nalezy
podzieli¢ przez minimalna liczebno§¢ grupy proseminaryjnej/seminaryjnej —
wynikajaca z wlasciwego zarzadzenia rektora o liczebnosci grup studenckich na
zajeciach dydaktycznych. Uzyskana w oparciu o postanowienia zdania
poprzedzajacego wartoS¢ nalezy pomnozy¢ przez liczbe uczestnikéw
seminarium/proseminarium dyplomowego przypisanych do danego nauczyciela
akademickiego — co stanowi ostateczna liczbe godzin zaliczana do pensum
nauczyciela akademickiego (promotora) prowadzacego proseminarium/
seminarium dyplomowe. Postanowienia niniejszego ustepu stosuje sie rowniez w
przypadku, gdy liczba uczestnikéw proseminarium/seminarium dyplomowego
przypisana do nauczyciela akademickiego (promotora) prowadzacego
proseminarium/seminarium dyplomowe jest wieksza niz maksymalna liczebnosé
grupy proseminaryjnej/seminaryjnej — wynikajaca z wlasciwego zarzadzenia
rektora o liczebnosci grup studenckich na zajeciach dydaktycznych. Nauczyciel
akademicki (promotor) odpowiedzialny jest za realizacje przez wszystkich efektow
uczenia sie (punktéw ECTS) wymaganych w programie proseminarium/
seminarium dyplomowego.2!

11. Za kierowanie studiami prowadzonymi wedlug Indywidualnego Programu

Studiow  (IPS) nauczycielowi akademickiemu przystuguje 10 godzin

obliczeniowych w roku akademickim za kazdego studenta, jednak nie wiecej niz

za dwoch studentow.

12.

s%udiéw—dekte%&ﬁekieh,—ﬂauezyeielewNauozycielow
realizujacemu  opieke  promotorska  przystuguje de—31615  godzin
ebliezeniowsrehdydaktycznych na rok akademicki w relku,jednalkniewieeejniz

za-pieciu-doktorantéwramach seminarium w Szkole Doktorskiej.

§19

1. W szczegélnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu
ksztalcenia, nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do przeprowadzenia
zaje¢  dydaktycznych ~w  godzinach  ponadwymiarowych, w liczbie
nieprzekraczajacej dla pracownika badawczo-dydaktycznego %, a dla pracownika
dydaktycznego Y2 wymiaru obowiazkéw dydaktycznych, okreslonego zgodnie z §
16 Regulaminu pracy.

2. Dziekan wydzialu moze zleci¢ nauczycielowi akademickiemu prowadzenie zajec
dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych
okreslona w ust. 1, pod warunkiem wyrazenia przez niego pisemnej zgody na
etapie planowania obsady zaje¢ na dany rok akademicki.

3. W przypadku korekty planu obsady zaje¢ nauczyciel akademicki zostaje o tym
fakcie niezwlocznie poinformowany przez dziekana wydziatu.

4. Laczny wymiar godzin obliczeniowych zaje¢ dydaktycznych tj. pensum oraz
godzin ponadwymiarowych powierzonych nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu na stanowisku dydaktycznym nie moze przekroczy¢ 3-krotnosci

21 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 70/2022 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 16
wrzesnia 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.



obowiazujacego go pensum, natomiast nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu na stanowisku badawczo-dydaktycznym nie moze przekroczyc¢ 2-
krotnosci obowiazujacego go pensum.

W  przypadku uczestniczenia nauczyciela akademickiego w projekcie
dydaktycznym finansowanym ze Srodkéw zewnetrznych, laczny wymiar godzin
obliczeniowych zaje¢ dydaktycznych tj. pensum oraz godzin ponadwymiarowych
powierzonych nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu na stanowisku
badawczo-dydaktycznym nie moze przekracza¢ 2-krotnosci obowiazujacego go
pensum.

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

§ 20
Nauczycielowi akademickiemu z tytulu pelnienia funkcji:
1) rektora ustala sie pensum roczne w wysokosci do 60 godzin,
2) prorektora ustala sie pensum roczne w wysokosci do 120 godzin;

. Nauczycielowi akademickiemu z tytulu kierowania projektem finansowanym ze

Srodkow:

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

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

Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy,

rektor, z tytutu realizacji powierzonych przez siebie zadan organizacyjnych, moze

ustali¢ pensum dydaktyczne nizsze, o nie wiecej niz 60 godzin tacznie.

Rektor moze ustalic pensum doktoranta szkoly doktorskiej zatrudnionego w

Uniwersytecie Opolskim na stanowisku asystenta w grupie pracownikow

dydaktycznych, na poziomie nizszym niz okresSlony w § 16 ust. 1 pkt 2 lit. c,

jednakze nie mniejszym niz 270 godzin. Pensum, o ktéorym mowa w zdaniu

poprzednim, moze by¢ ustalane do chwili uzyskania stopnia doktora.

Ustalenie pensum na poziomie wymienionym w ust. 2, 3 i 4 nastepuje na wniosek

nauczyciela akademickiego.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu ustalono pensum nizsze niz okreslone w

§ 16 Regulaminu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za godziny zrealizowane

powyzej pensum dydaktycznego, ustalonego na dany rok akademicki, zgodnie z

cytowanym paragrafem.

§ 21 22
Zajecia dydaktyczne obowiazujace w Uniwersytecie Opolskim prowadzone sa w
formie:
1) wykladow,

2) ¢éwiczen, zaje¢ lekcyjnych, seminariow audytoryjnych,

3) konwersatoriow, zajeécwiczen terenowych, ¢cwiczen audytoryjnych,

4) zajeécwiczen laboratoryjnych;warsztatéw-izajeé w pracowniach artystycznych
oraz warsztatow,

5) seminariéw i proseminariéw,

6) ¢wiczen metodycznych,

22

W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 9 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___

2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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7) ¢éwiczen Kklinicznych, sekcyjnych, c¢wiczen praktycznych/CSM, zajec
praktycznych/CSM,
8} cw1czenzanatomm—seke}3ﬂyeh—na4€}emnku—lek&mlﬂm—

9) lektoratow i—zajeé—programewyeh—w—jezykachjezykow obcych oraz zajec
praktycznej nauki jezyka obcego,

10)zaje¢ z wychowania fizycznego i zaje¢ rehabilitacyjnych,

11)zajec z przysposobienia bibliotecznego,

12)szkolen z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ergonomii,

13)szkolen z zakresu ochrony wlasnosci intelektualnej,

14)zaje¢ praktycznych na oddziatach intensywnej terapii, neonatologicznych,
pediatrycznych, bloku operacyjnym, onkologii, sali porodowej, podstawowej
opiece zdrowotnej i specjalistycznej ambulatoryjnej;

15)zajec praktycznych na kierunkach pedagogicznych,

16)¢éwiczen symulacyjnych (niskiej i wysokiej wiernosci).

§ 22

1. Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni Uniwersytetu Opolskiego moga
realizowac zajecia dydaktyczne we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Uczelni lub poza Uczelnia.

2. Zajecia dydaktyczne realizowane poza UO sa wykonywane w oparciu o umowe
zawarta miedzy Uczelnig a podmiotem zewnetrznym.

3. Nauczyciel akademicki przedklada w tej sprawie wniosek dziekanowi wydziatu,
co—najmniejna—3—miesigee do jednego (1) miesiaca przed rozpoczeciem roku
akademickiego.

4. Wniosek powinien zawierac¢ wskazanie: jednostki, rodzaju zaje¢ oraz liczbe godzin
dydaktycznych. Wniosek powinien réwniez zawiera¢ potwierdzenie kierownika
jednostki, w ktorej beda sie odbywac zajecia.

5. Dziekan po zaopiniowaniu przekazuje wniosek do decyzji prorektora wtasciwego
ds. ksztalcenia.

6. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych poza Uniwersytetem w wymiarze
przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslona w § 16 Regulaminu
mozliwe jest po uzyskaniu finansowania ze strony podmiotu zewnetrznego, w
ktérym maja by¢ prowadzone zajecia.

7. Dziekan, w celu uzupelnienia pensum, moze przydzielic nauczycielowi
akademickiemu zajecia dydaktyczne wymienione w ust. 2.

§ 23
Rozwiazujac stosunek pracy z nauczycielami akademickimi przyjmuje sie, ze semestr
zimowy konczy sie z koncem lutego a semestr letni z koncem wrzesnia kazdego roku
akademickiego.

Rozdzial VII 23
Czas pracy

§24 2

23 Na podstawie § 1 pkt 10 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

24 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 11 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na wykonywanie obowiazkow
shuzbowych.

3. Pracownicy Uniwersytetu wykonuja prace w nastepujacych systemach czasu
pracy:

1) podstawowym,
2) réwnowaznym,
4) zadaniowym.

4. Pracownicy niewykonujacy pracy w innych systemach czasu pracy wykonuja
prace w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwiazanych 2z praca, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swieta - Ww rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

6. Ewidencje czasu pracy dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi prowadzi kierownik jednostki organizacyjnej, na podstawie listy
obecnosci, o ktorej mowa w § 40 ust. 2. Kierownik jednostki organizacyjnej jest
odpowiedzialny za przechowywanie i archiwizacje ewidencji czasu pracy zgodnie
Z przepisami prawa.

7. Za ewidencje czasu pracy nauczycieli akademickich odpowiada kierownik
jednostki organizacyjne;j.

8. Rozklad czasu pracy danego pracownika (indywidualny harmonogram) jest
ustalany na okres co najmniej jednego miesiqca przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Pracownik otrzymuje informacje o harmonogramie w formie
papierowej lub elektronicznej na 7 dni przed rozpoczeciem okresu, na ktory
harmonogram zostal sporzadzony. Harmonogram wprowadzany jest przez
kierownika jednostki organizacyjnej do systemu Kadrowo-Placowego Rektorat
2.0. Harmonogram przechowywany jest przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Zmiana harmonogramu jest mozliwa w przypadku sytuacji
nieprzewidzianych. Pracownik otrzymuje informacje o zmianie harmonogramu
w formie papierowej lub elektronicznej nie pozniej niz na 24 godziny przed
nastgpieniem zmiany.

§ 25

1. Tydzien pracy obejmuje pie¢ dni w tygodniu.

2. Dzien pracy trwa od 730 do 1530 z zastrzezeniem § 26.

Czas pracy pracownikow wynosi osiem [ 8 ] godzin na dobe, przecietnie

czterdziesci [40] godzin w przecietnie pieciodniowym [ 5 ] tygodniu pracy

z zastrzezeniem § 26.25

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw wynosi cztery [4] miesiace
z zastrzezeniem ust. 6.26

5. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym
jest 1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w
kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

w

25 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 7 Zarzadzenia nr 35/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23
marca 2021 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

26 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 12 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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6. Qkres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie
rownowaznego czasu pracy wynosi 1-miesiae3 miesiace.2?

(uchylony).28

9. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne
polecenie Pracodawcy w formie pisemnej lub w innej formie dokumentowe;j.29

10. Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych, jak réwniez pracy w dniu
wolnym od pracy, odbywa sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
prawa powszechnego i wewnetrznego.

§ 26
Zadaniowy czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich
obowiazkow dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych z zachowaniem 8
godzinnej dobowej normy czasu pracy i przecietnie 40 godzinnej tygodniowej
normy czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym 4 miesiecznym (art. 129 § 1 k.p.).30
2. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickim system zadaniowego
czasu pracy moze zostac zastosowany tylko w uzasadnionych przypadkach, jesli
charakter pracy na to pozwala, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.
Zgode wyraza Rektor.3!

-

§ 27

1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej szes¢ [6] godzin
przystuguje pietnascie [15] minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstluga monitorow
ekranowych maja prawo do pieciominutowych przerw po kazdej pelnej godzinie
pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowiazani sa przerwac
prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.

§ 28 32
1. Za pore nocna przyjmuje si¢ czas miedzy godzing 2100 a 500,

27 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 12 lit. b Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

28 Na podstawie § 1 pkt 12 lit. ¢ Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

29 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 12 lit. d Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

30 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 13 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

31 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 13 lit. b Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

32 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia nr 70/2022 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 16
wrzesnia 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 11 wrzesnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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2. Za prace w niedziele i Swieta przyjmuje sie prace w godzinach od S rano w dzien
Swiateczny lub niedziele do 5% rano dnia nastepnego.

§29

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy —
przy pilnowaniu mienia (portierzy;-dezerey, szatniarze), wynosi do dwunastu [12]
godzin, po nich nastepuje nieprzerwany odpoczynek dobowy wynoszacy co
najmniej jedenascie [11] godzin.33

2. Czas pracy pracownikéw bedacych jedynymi opiekunami dziecka do lat czterech
[4], nie moze bez ich zgody przekroczy¢ osmiu [8] godzin na dobe.

3. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych przy pracach szczeg6lnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia nie moze przekraczac¢ siedmiu [7] godzin na dobe.

4. CzasRozklad czasu pracy pracownikéw wykonujacych prace w systemie
rownowaznego czasu pracy okresla kierownik jednostki organizacyjnej w
indywidualnych harmonogramach, o ktérych mowa w § 24 ust. 8.3+

5. Praca zmianowa jest dopuszczalna w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych
w rownowaznym systemie czasu pracy. Przez prace zmianowa nalezy rozumiec
wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy przewidujacego
zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikow po uplywie
okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni. Prace zmianowa pracownicy wykonuja
wedlug harmonogramoéw, o ktérych mowa w § 24 ust. 8, ustalanych na co

najmniej okres miesieczny przez kierownika jednostki organizacyjnej. Zgode na

prace zmianowa wyraza Rektor, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej.3°

33 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 14 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

34 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 14 lit. b Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

35 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 14 lit. b Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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8.

9.

§ 3037
Rozklad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w
dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy
(ruchomy czas pracy).

Rozklad czasu pracy moze przewidywac przedziatl czasu, w ktorym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest
dla pracownika dniem pracy.

Rozklad ruchomego czasu pracy, dotyczy pracownikéw Uniwersytetu Opolskiego
z wylaczeniem pracownikéw objetych: réwnowaznym systemem czasu pracy,
zadaniowym systemem czasu pracy, zmianowym rozkladem czasu pracy oraz
pracownikow objetych indywidualnym rozkladem czasu pracy, o ktorym mowa w
§ 30a.

Wprowadzenie rozktadu ruchomego czasu pracy, moze nastapi¢ w jednostkach
organizacyjnych za zgoda pracodawcy na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej lub pracownika.

Przedzial czasu pracy, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy
w Uniwersytecie Opolskim, ustala sie od godz. 6.00 do godz. 9.00.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za czas pracy danego
pracownika przy zachowaniu tygodniowych i miesiecznych norm czasu pracy.
Zastosowanie ruchomego czasu pracy musi zapewni¢ nieprzerwane
funkcjonowanie jednostki organizacyjnej w godzinach 8.00-15.00.

W ruchomych rozktadach czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami ruchomego czasu pracy nie moze
naruszac prawa pracownika do odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.

10.Ewidencje godzin rozpoczynania i konczenia pracy pracownik odnotowuje na

miesiecznej liScie obecnosci.

11. Zmiany rozkladu czasu pracy wynikajace z obowiazku odpracowania dni

wolnych od pracy, ustalane sa w drodze obwieszczenia rektora.

§ 30a

Indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik
jest objety, moze by¢ zastosowany, jesli charakter pracy na to pozwala na wniosek
pracownika zgodnie z art. 142 k.p. Zgode wyraza Rektor, po uprzednim wyrazeniu
zgody przez kierownika jednostki organizacyjne;.

§ 31

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami Pracodawcy, nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika
czterech [4] godzin na dobe i trzystu pieédziesieciu [350] godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych
nie moze przekroczy¢ przecietnie czterdziestu osmiu [48] godzin tygodniowo w
okresie rozliczeniowym.

Wszelkie nadgodziny musza by¢ zatwierdzane pisemnie przez bezposredniego
przetozonego przed ich rozpoczgciem lub w trakcie ich wykonywania. Pracownik ma
prawo do odmowy wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, jesli jej czgstotliwosé
lub liczba narusza przepisy dotyczace czasu pracy i odpoczynku.

Pracownicy, zatrudnieniu na stanowiskach pracy, ktérych wykaz okresla
Zalacznik nr 34 do niniejszego Regulaminu, wykonuja, w razie koniecznosci,

37

W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 15 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia

__ 2025 r. wsprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.38

Rozdzial VIII3®
Urlopy nauczycieli akademickich

2. Nauczycielowi akademickiemu przystluguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku.40
3. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadku:
1) podjecia zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego,
2) ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego,
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, wychowawczegoerazurlepa
R e

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

5. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych (przerwa miedzysemestralna, przerwy swiateczne, okres wakacji).
W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, urlop moze by¢ wykorzystany w
innym okresie za zgoda dyrektora—instytatukierownika jednostki organizacyjnej
oraz po uzyskaniu pisemnej-akceptacji rektora.+!

6. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow, zatwierdzonym w
Portalu Pracowniczym UO. Plan urlopéw ustala Pracodawca, bieraepod—uwage
wnieski—zlozene przez—w uzgodnieniu z pracownikami z grupy nauczycieli
akademickich oraz uwzgledniajac koniecznos¢ zapewnienia nermalnege
wilasciwego toku pracy w Uczelni.+2

7. Plan urlopéw sporzadzany jest w Portalu Pracowniczym UO do 31 marca kazdego
roku i zatwierdzany przez rektora, po wczesniejszej akceptacji przez dyrektora
instytatukierownika jednostki organizacyjnej. Zatwierdzony plan urlopéw jest

38 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 16 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. wsprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego

39 Na podstawie § 1 pkt 17 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

40 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

41 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. ¢ Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

42 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. d Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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dokumentem uprawniajacym nauczyciela akademickiego do rozpoczecia urlopu.
W uzasadnionych przypadkach nauczyciel akademicki moze wystapi¢c z
wnioskiem o przesuniecie terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowego na
inny okres. Wzor tego wniosku stanowi zatacznik nr 3. Przesuniecie moze nastapic
rowniez z inicjatywy Pracodawcy ze wzgledu na szczegolne jego potrzeby.+3

8. Przed zatwierdzeniem planu urlopéw przez rektora, nauczyciel akademicki moze
wystapi¢ o urlop na podstawie pisemnego wniosku, ktorego wzér stanowi
zalacznik nr 3.

9. Na wniosek nauczyciela akademickiego urlop moze by¢ podzielony na czesci. W
takim przypadku co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna trwac¢ nie mniej niz
czternascie [14] kolejnych dni kalendarzowych.

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

11. Dyrektor—instytutaKierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za
prawidlowe i terminowe wykorzystanie urlopu przez nauczyciela akademickiego w
danym roku kalendarzowym.4+

12. Urlop wypoczynkowy winien by¢ wykorzystany zgodnie z planem urlopéw, a poza
planem, z waznych przyczyn, w innym terminie, najpozniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.+5

13. Plan urlopéw podaje do wiadomosci Pracownikéw kierownik jednostki
organizacyjnej.+6

§ 33

1. Rektor moze udzieli¢ platnego lab—bezplatnege urlopu naukowego, na wniosek
nauczyciela akademickiego.4?

2. Udzielenie platnego urlopu naukowego uzaleznione jest od spelniania przez
nauczyciela akademickiego przestanek wynikajacych z przepiséw powszechnie
obowiazujacego prawa.

3. Wniosek o platny wurlop naukowy w celu przeprowadzenia badan lub
przygotowania rozprawy doktorskiej, nalezy ztozy¢ rektorowi, w terminie trzech [3]
miesiecy przed planowanym rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Do wniosku
dolacza sie opinie rady instytutu.48

43 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. e Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

44 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. f Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

45 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. g Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

46 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 18 lit. h Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

47 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 19 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

48 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 19 lit. b Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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4. Wniosek o platny urlop naukowy w celu odbycia zagranica ksztalcenia, stazu
naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspélpracy naukowej albo w celu uczestnictwa we wspolnych
badaniach naukowych prowadzonych z Centrum kukasiewicz lub instytutem
Sieci Lukasiewicz nalezy zlozy¢ nie pé6zniej niz miesiac przed rozpoczeciem

kerzystaniaz-tego-urlepu(uchylony).+2

6. Jezeli wniosek, o ktorym mowa w pkt 3-4, sklada nauczyciel akademicki
prowadzacy zajecia dydaktyczne w czasie planowanego urlopu, to do wniosku
nalezy zataczy¢ opinie dziekana.so

§ 34

L. W celu skorzystania z urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki
zwraca sie do rektora z wnioskiem o wydanie skierowania celem uzyskania
orzeczenia lekarskiego. Wniosek stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.5!

2. Jednostka wlasciwa w sprawach pracowniczych sprawdza pod wzgledem
formalnym celowo$¢ zlozenia wniosku.

3. Z chwila uzyskania skierowania od rektora nauczyciel akademicki wystepuje do
lekarza medycyny pracy o wydanie orzeczenia lekarskiego.

4. Na wniosek nauczyciela akademickiego, poparty orzeczeniem lekarskim, rektor
udziela urlopu dla poratowania zdrowia.

Rozdzial IX52
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimiss3

§ 35
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w powszechnie
obowiazujacych przepisach.

49 Na podstawie § 1 pkt 19 lit. ¢ Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia ___ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

50 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 19 lit. d Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

51 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 20 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

52 Na podstawie § 1 pkt 21 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

s3 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 22 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw sktadanym przez
Portal Pracowniczy UO. Plan urlopéw ustala Pracodawca, biorac pod uwage
wnioski Pracownikéw i potrzeby zapewnienia wlasciwego toku pracy.5+

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

4. Urlop wypoczynkowy winien by¢ wykorzystany zgodnie z planem urlopéw, a poza
planem, z waznych przyczyn, w innym terminie, najp6zniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Przesuniecie udzielonego termina urlopu moze
nastapi¢ na uzasadniony wniosek Pracownika lub ze wzgledu na szczeg6lne
potrzeby Pracodawcy.

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

6- Pracownik moze rozpocza¢ urlop po ztozeniu wniosku przez Portal Pracowniczy

UO i uzyskaniu pisemnejzgody (akceptacji) kierownika jednostki organizacyjneji

7. Decyzje w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje Pracodawca na
wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j.

§ 36
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystac
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu, chyba
ze Pracodawca i Pracownik postanowia inaczej.

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

Rozdzial X
Inne urlopy przyslugujace pracownikom Uniwersytetu Opolskiegoss

§ 37a 56

1. Bezptatny urlop opiekunczy przystuguje kazdemu pracownikowi w ciagu roku
kalendarzowego, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny (rodzic, malzonek, dziecko lub osoba
zamieszkujaca w tym samym gospodarstwie domowym), ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Bezplatny urlop opiekunczy
udzielany jest przez pracodawce na papierowy lub elektroniczny wniosek
pracownika, ktory stanowi zatacznik nr 1, w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

2. Platny urlop opiekunczy na dziecko do 14 roku zycia w wymiarze 2 dniu lub 16
godzin udzielany jest na papierowy lub elektroniczny na wniosek pracownika.
Wz6r wniosku o platny urlop opiekunczy stanowi zatacznik nr 2.

54 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 23 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

55 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 24 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

56 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 25 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia

___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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3. Urlop od pracy z powodu dziatania sily wyzszej przystuguje pracownikowi w
wymiarze 2 dni lub 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego, jezeli jego
natychmiastowa obecnosc¢ jest niezbedna z powodu pilnych spraw rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem. Urlop od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej jest platny w wysokosci polowy wynagrodzenia przyshugujacego za czas
korzystania z urlopu od pracy z powodu dziatania sity wyzszej. Wniosek o urlop
od pracy z powodu dziatania sily wyzszej stanowi zatacznik nr 3.

4. Urlop bezplatny udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Okres urlopu
bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

5. Urlop na zadanie — przystuguje nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w
kazdym roku kalendarzowym pracownikowi, na jego zadanie i w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie wudzielenia wurlopu przed
rozpoczeciem urlopu kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz w Biurze Spraw
Pracowniczych — telefonicznie, mailowo, za posrednictwem faksu, osobiscie.

Rozdziat XI
Urlopy zwiazane z rodzicielstwem5?

§ 37b 58
Urlopy zwiazane z rodzicielstwem udzielane sa na podstawie i zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

Rozdzial XII5®
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 38

1. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy oraz dodatek funkcyjny
wyplacane sa nauczycielom akademickim miesiecznie z gory — w pierwszym dniu
roboczym miesiaca.

2. Wynagrodzenie za prace pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi
wyplaca sie co najmniej raz w miesigcu w terminach:

1) pracownikom obstugi wynagradzanym na podstawie kart pracy wyptacane jest
z dotu — 10 dnia nastepnego miesiaca,

2) pracownikom pozostalych grup pracowniczych wynagrodzenie wyptacane jest
z dotu — 28 dnia kazdego miesiaca.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty, o ktorym mowa w ust. 2 jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w poprzedzajacym dniu roboczym.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie przelewu na rachunek bankowy
Pracownika. W przypadku =zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie
wyplacane jest w formie gotowkowej do rak Pracownika.

5. Szczegoétowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

57 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 26 Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. wsprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

s8 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 27 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. wsprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

59 Na podstawie § 1 pkt 28 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.

w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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Rozdzial XIIIe0
Organizacja i porzadek pracy

§ 39

Podstawowym systemem pracy w Uniwersytecie Opolskim jest system
jednozmianowy.

§ 40
Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
Pracownik, niebedacy nauczycielem akademickim, obowiazany jest potwierdzic¢
swoje przybycie do pracy w drodze wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
Odpowiedzialnos¢ za liste obecnosci oraz za jej przechowywanie spoczywa na
kierowniku jednostki organizacyjnej, ktory jest zobowiazany, w terminie do 5 dnia
kolejnego miesiaca, udostepni¢ liste obecnosci przez EZD do Biura Spraw
Pracowniczych. Wyjscia prywatne i stuzbowe pracownik niebedacy nauczycielem
akademickim odnotowuje w ewidencji wyjS¢ prywatnych badz stuzbowych,
prowadzonych przez kierownika jednostki organizacyjnej indywidualnie dla
kazdego pracownika ze wskazaniem godzin odpracowania.
Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjsScie w
godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody kierownika
jednostki organizacyjne;j.

§41
W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do
kierownika jednostki organizacyjnej w celu usprawiedliwienia sp6znienia.
Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spo6znienia nalezy do kierownika jednostki
organizacyjnej.

W przypadku powtarzajacych sie sp6znien nieusprawiedliwionych, wiecej niz trzy
[ 3 ] w miesiacu, Pracodawca moze nalozy¢ na Pracownika odpowiednie kary
porzadkowe wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu lub rozwigza¢ umowe o
prace.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu spo6znienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

§ 42
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
Pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ Pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje
osobiscie, przez inna osobe lub telefonicznie.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w wust. 2 powyzej moze by¢
usprawiedliwione szczegélnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe
dopelnienie przez Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza
jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

60

Na podstawie § 1 pkt 28 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.

w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)
2)

3)

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy, szczegélowo
okreslone przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 43
Dowody potwierdzajace okolicznosci usprawiedliwiajace nieobecnos¢ pracownika w
pracy, wnioski, wyjasnienia i inne pisma kierownik jednostki organizacyjnej
niezwlocznie przekazuje do jednostki wlasciwej w sprawach pracowniczych.

Rozdzial XIVs!
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 44

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada Pracodawca.

2. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i Zycie Pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest
obowiazany:

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz

kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

dostosowywacé¢ Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu

ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie¢ warunki

wykonywania pracy;

zapewnic¢ rozwo6j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom

zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki

pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikoéw srodowiska pracy;

uwzgledniaé¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych

dziecko piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych

dzialan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewniac¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w
szczegolnosci w drodze:

stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci

sie zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepisow

przeciwpozarowych, jak réwniez przepis6w o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;

wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren

zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajacych, a takze spozywania

alkoholu lub tego rodzaju srodkéw na terenie zakladu pracy, jak réwniez zakazu

palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

4. Szczegdtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy wykonawcze.

§ 45

61 Na podstawie § 1 pkt 30 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi
instruktaz ogélny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na
stanowisku wtasciwym ds. BHP iPPOZ oraz instruktaz stanowiskowy
przeprowadzany przez kierownika jednostki organizacyjnej. Kierownik jednostki
organizacyjnej przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty niezbedne do pracy.

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

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

2) ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

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

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

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

4. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z trescia informacji, o ktérych
mowa w ust. 2, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do
jego akt osobowych.

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

§ 47
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. W szczegélnosci Pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

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

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadomic¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldzialac z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48
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W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi

takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
§ 49

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

2. W przypadku koniecznosci wymiany szkiel w okularach korygujacych wzrok
Pracownik moze zwréci¢c sie do pracodawcy o skierowanie na badania
okulistyczne poza standardowym terminem badan.

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

§ 50

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac prac
uciazliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Ustala sie wykaz prac wzbronionych mtodocianym, kobietom oraz wykaz prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersia, stanowiacy zatacznik nr 7 do Regulaminu.62

3. Ustala sie wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe, stanowiacy zatacznik
nr 5 do Regulaminu.63

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

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

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

62 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 31 lit. a Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia __ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

63 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 31 lit. b Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z
dnia ___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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Rozdzial XV64
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi

§ 54
1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikéw Pracodawca moze stosowac
kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepiséw przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie

w szczeg6lnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi
pracy;

2) dopuszczenie sie naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

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

5) spoznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesiacu,;

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkéow
odurzajacych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych
w czasie lub w miejscu pracy;

7) zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen
przetozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspétpracownikoéw oraz przetozonych;

10) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

12) palenie tytoniu oraz e-papieros6w w miejscach do tego nie przeznaczonych;

13) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

14) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek
dokumentow lub nosnikéw danych bez zgody bezposredniego przelozonego;

15) dopuszczanie sie¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspétpracownikow,
dzialan lub zachowan, ktoére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

16) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposo6b razaco niezgodny z celem;

3. Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez

Pracownika:

1) przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy;

2) przepisow przeciwpozarowych;

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Rozdzial XVI

64 Na podstawie § 1 pkt 32 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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Sposéb procedowania i zalatwiania niektérych spraw pracowniczych
przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznegoss

§ 55 66

1.  Systemem teleinformatycznym do procedowania i zatatwiania planow urlopow,
wnioskow urlopowych, wymienionych w § 356 jest Portal Pracowniczy.

2. Dostep do Portalu Pracowniczego mozliwy jest na stronie internetowe;j
www.pracownik.uni.opole.pl. Logowanie do systemu odbywa sie¢ przy pomocy
Centralnego Systemu Logowania UO przy uzyciu pracowniczego loginu
w domenie @uni.opole.pl i hasta.

3.  Portal Pracowniczy dostepny jest rowniez poza siecia Uniwersytetu Opolskiego.

4. W celu uzyskania pelnej funkcjonalnosci Portalu Pracowniczego nalezy
zalogowac sie do niego z miejsca pracy (sieci Uniwersytetu Opolskiego) lub za
pomoca potaczenia VPN.

§ 56 67
1. W Portalu Pracowniczym proceduje sie:
1) plany urlopow;
2) wnioski urlopowe, takie jak:

— wniosek o urlop wypoczynkowy;

— wniosek o urlop na zadanie.
2. Wtlasciwe wzory dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, sa umieszczone

i dostepne w Portalu Pracowniczym.

§ 57 68

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 56, moga by¢ skladane jedynie za
posrednictwem Portalu Pracowniczego.

2. Zlozenie dokumentéw, o ktorych mowa w § 56, za posrednictwem Portalu
Pracowniczego wywoluje skutki prawne i faktyczne w stosunkach miedzy
pracodawca a pracownikiem.

3. Ztozenie dokumentoéw, o ktorych mowa w § 56, poza Portalem Pracowniczym lub
w innej formie jest niewazne (nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych lub
faktycznych).

4. W przypadku awarii Portalu Pracowniczego UO, dokumenty moga by¢ sktadane w formie
papierowej. Pracownik nie moze ponosi¢ negatywnych konsekwencji z powodu braku
dostepu do systemu teleinformatycznego.

§ 58 69

65 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 33 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

06 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 34 Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

67 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 35 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
__ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

08 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 36 Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
___ 2025 r. wsprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

09 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 37 Zarzadzenia nr __/2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia

___ 2025 r. w sprawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu
Opolskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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1.

Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do umozliwienia
pracownikom, niewykonujacym pracy przy komputerze, dostepu do Portalu
Pracowniczego w miejscu ich pracy przy wykorzystaniu urzadzen nalezacych do
Uniwersytetu Opolskiego.

Rozdzial XVII70
Postanowienia koiicowe

§59 71
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch | 2 | tygodni od podania go do
wiadomosci Pracownikom poprzez przekazanie jego treSci za posrednictwem
poczty elektronicznej oraz przez umieszczenie jego tresci na stronie internetowej
Uniwersytetu Opolskiego.
Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.
Zmian Regulaminu dokonuje sie w formie zarzadzenia rektora, w trybie, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzaniu.

Rozdzial XVIII
Zalaczniki

Zalacznikiem do niniejszego Regulaminu jest:

Whniosek o bezptatny urlop opiekunczy.

Wniosek o platny urlop opiekunczy na dziecko do 14 roku zycia.

Wniosek o urlop od pracy z powodu dziatania sily wyzszej.

Wykaz kierowniczych i innych samodzielnych stanowisk, na ktérych nie
przystuguje oddzielne wynagrodzenie za prace poza normalnymi godzinami pracy.
Wniosek nauczyciela akademickiego o udzielenie/przesuniecie terminu urlopu
wypoczynkowego.

Wniosek nauczyciela akademickiego o wydanie skierowania na badanie lekarskie.
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

70
AR

Na podstawie § 1 pkt 38 Zarzadzenia nr __ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
prawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia

11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.

71

w s
11

Na podstawie § 1 pkt 39 Zarzadzenia nr _ /2025 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia __ 2025 r.
prawie: zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia
wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Opolskiego.
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