BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2025; poz. 162

ZARZADZENIE Nr 92
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 15 kwietnia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada 2019 r. Regulaminu
Pracy Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 52 ust. 4 pkt 13 uchwaty Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statutu
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120
Z pozn. zm.)

zarzadza sie, conastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada 2019 r. Regulamin pracy Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2023 r., poz. 251) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 21 otrzymuje brzmienie:

»§ 21

Na Uniwersytecie stosowany jest podstawowy, rownowazny, zadaniowy, skrécony

system czasu pracy oraz elastyczna organizacja pracy.”;

2) w§22:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy, z wylaczeniem pracownikow
wymienionych w § 23-29, § 31-32, § 35, jest realizowany z uwzglednieniem specyfiki
pracy jednostki organizacyjnej w pieciodniowym tygodniu pracy, w dniach od
poniedzialku do piatku lub od wtorku do soboty, wedlug rozkladu w godzinach od
6% do 16% z zachowaniem obowigzujacego danego pracownika dobowego wymiaru
Czasu pracy.”;

b) po ust. 3 dodaje sig ust. 4-5 w brzmieniu:

4. Wykonywanie pracy w czasie pracy ustalonym na podstawie ust. 3 nie moze

naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

5. W rozkladzie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3, ponowne wykonywanie pracy

w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.”;
3) w § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Rozklad czasu pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, ustalaja kierownicy
jednostek organizacyjnych lub komoérek administracji, zgodnie z wymiarem czasu
pracy w sposob gwarantujacy korzystanie z prawa do dobowego i tygodniowego
odpoczynku, o ktérym mowa w § 36.”;



4) § 30 otrzymuje brzmienie:
»§ 30

1. Kierownicy komodrek administracji zobowiazani sa zapewnic¢ obsluge interesantow
w dni robocze dla pracownikéw administracji Uniwersytetu, w godzinach od 8%
do 14%.

2. Kierownicy dziekanatow zobowigzani sa zapewni¢ obsluge administracyjng
studiow niestacjonarnych, studiow podyplomowych oraz innych form ksztalcenia
w terminach odbywania si¢ zajeé¢ dydaktycznych.

3. Wiasciwi kierownicy komérek administracyjnych zapewniaja réwniez niezbedna
obshuge obiektow uzytkowanych w soboty i inne dni wolne od pracy.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, ustala si¢ dla pracownikéw inny
dzien wolny od pracy, przy zachowaniu normy czasu pracy w wymiarze przeci¢tnie
40 godzin w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym.”;

5) § 34 otrzymuje brzmienie:
»§ 34

1. Rektor lub osoba przez niego upowazniona moze ustali¢ odmienne od
podstawowych godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym
rozkladem sg dla pracownika dniami pracy.

2. Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, moze przewidywac przedzial czasu,
w ktorym pracownik decyduje o godzinach rozpoczecia pracy w dniu, ktory
zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika dniem pracy.

3. Do rozkladu pracy, o ktérym mowa w ust., 1 stosuje si¢ przepisy par. 22 ust. 4-5.”;

6) w § 38:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegélnych potrzeb
Uniwersytetu wymaga zgody bezpoSredniego przelozonego pracownika,
wyrazonej W formie pisemnej lub formie dokumentowej lub postaci elektronicznej,
a w szczegélnych przypadkach — ustnie. Wnioski o prace w godzinach
nadliczbowych sa przekazywane w czasie umozliwiajacym bezpoSredniemu
przelozonemu zapoznanie si¢ z jego trescia i podjecie decyzji przed rozpoczeciem
przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych.”,

b) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»7. Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi na jego wniosek zlozony w formie pisemnej lub
formie dokumentowej lub postaci elektronicznej, zaakceptowany przez
bezposredniego przelozonego, w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.”,

C) po ust. 7 dodaje si¢ ust. 8 i 9 w brzmieniu:

»3. Odpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi w celu zalatwienia
spraw osobistych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego i nast¢epuje w dni robocze dla Uniwersytetu, tego samego okresu
rozliczeniowego albo, w wyjatkowych przypadkach, na pisemny wniosek
pracownika i za zgoda bezposredniego przelozonego — w kolejnym okresie
rozliczeniowym tego samego roku kalendarzowego.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, pracownikowi nie przysluguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.”;



7) w § 40 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych bezposredni
przelozony, na wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy w trakcie biezacego okresu rozliczeniowego, albo,
w wyjatkowych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika — w Kkolejnym
okresie rozliczeniowym tego samego roku kalendarzowego.”;

8) w § 44a ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Informacje o udzielanych zwolnieniach od pracy, o ktérych mowa w ust. 1,
przekazywane sa bez zbednej zwloki do Dzialu Spraw Personalnych lub Dzialu
Spraw Personalnych CM.”;

9) w § 45 ust. 2 i 3 otrzymujg brzmienie:

»2. Kierownicy jednostek organizacyjnych i komorek administracji ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalanie czasu pracy podleglych pracownikow
oraz ich wlasciwe rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym ewidencji
godzin nadliczbowych.

3.Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w jednostce organizacyjnej i komorce
administracji zatrudniajacej pracownika w postaci papierowej albo w systemie
elektronicznej ewidencji czasu pracy.”;

10)  w § 48 uchyla sig ust. 2;
11) w § 52 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki administracji Uniwersytetu, w
ktorej zatrudniony jest zastepowany pracownik, rozstrzyga spory zwiazane ze
sposobem organizacji zastepstwa.”;

12) w § 53 ust. 2-3 otrzymuja brzmienie:

»2. Informacje o udzielanych urlopach wypoczynkowych i opiekunczych
przekazywane sg bez zbednej zwloki do dzialu spraw personalnych.

3. Dzial Spraw Personalnych lub Dzial Spraw Personalnych CM, w terminie do dnia
31 stycznia kazdego roku, przesyla Kkierownikom jednostek organizacyjnych
informacje o liczbie dni urlopéw wypoczynkowych (biezacych i zaleglych) naleznych
pracownikom zatrudnionym w danej jednostce organizacyjnej.”;

13) w § 55 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Zwolnienie od pracy udzielane jest na wniosek pracownika zlozony w formie

pisemnej lub formie dokumentowej lub postaci elektronicznej.”;
14) w § 56:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W przypadku przewidywanego spoznienia do pracy pracownik powinien,
w miar¢ mozliwosci, zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o spoznieniu i jego
przyczynie. Po stawieniu si¢ do pracy pracownik, ktory w danym dniu spoznil si¢
do pracy, winien usprawiedliwi¢ spoznienie u przelozonego, a na jego zadanie
przedlozy¢ odpowiedni dokument usprawiedliwiajacy spoZnienie.”;

b) po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:

»la. Niedobor normatywnych godzin pracy, powstaly w nastepstwie spoznienia,
pracownik jest obowigzany odpracowa¢ w tym samym dniu lub za zgoda
bezposredniego przelozonego w innym dniu roboczym dla Uniwersytetu, tego
samego okresu rozliczeniowego, a w wyjatkowych przypadkach, na pisemny
wniosek pracownika i za zgoda bezposredniego przelozonego — w kolejnym
okresie rozliczeniowym tego samego roku kalendarzowego.”;

c) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»2. O nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy kierownik jednostki
organizacyjnej lub komérki administracji informuje Dzial Spraw Personalnych
lub Dzial Spraw Personalnych CM oraz podejmuje inne dzialania wynikajace z
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obowiazujacych przepisow.”;
15) w § 56d ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy wydane w formie
pisemnej lub formie dokumentowej lub postaci elektronicznej:

1) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu lub

2) wokresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych

warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dzialania sily wyzszej

— jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie W
formie pisemnej lub formie dokumentowej lub postaci elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.”;

16) w § 56e ust. 4 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) administracji ogolnouniwersyteckiej — kanclerz lub zastepca kanclerza ds.
Collegium Medicum;”;

17) w § 59 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Na wniosek pracownika Dzial Plac lub Dzialu Plac CM jest obowiazany udostepni¢
do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych zostalo obliczone wynagrodzenie.”;

18) § 74 otrzymuje brzmienie:

»1. Pracownicy Uniwersytetu sa obowiazani niezwlocznie po przyjsciu do pracy
zeskanowa¢ wlasny identyfikator w elektronicznym systemie rejestracji czasu
pracy albo podpisaé liste obecno$ci znajdujaca sie u kierownika jednostki
organizacyjnej lub w innym wyznaczonym miejscu. Obowigzek ten nie dotyczy
nauczycieli akademickich i pracownikow, ktérzy sa zatrudnieni w zadaniowym
systemie czasu pracy.

2. Godziny pracy zdalnej wprowadza do ewidencji czasu pracy bezposredni
przelozony pracownika na podstawie informacji, o ktorej mowa w § 56g ust.
2.”;
19) w § 77 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W razie stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci kierownik jednostkKi
organizacyjnej nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej
wykonywania i powiadamia na piSmie o tym fakcie odpowiednio rektora lub
prorektora ds. Collegium Medicum albo kanclerza lub zastepce kanclerza ds.
Collegium Medicum. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
usuni¢cia takiego pracownika z terenu Uniwersytetu, korzystajac w razie potrzeby
z pomocy funkcjonariusza Policji.”;

20) w § 79 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Rektor lub prorektor ds. Collegium Medicum albo kanclerz lub zastepca kanclerza
ds. Collegium Medicum, biorac pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne
zachowywanie si¢ pracownika po ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym,
z inicjatywy wlasnej lub na wniosek organizacji zwiazkowej, uznaé¢ kar¢ za
niebyla.”.

§2

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz komodrek administracji Uniwersytetu
zobowigzani sg przed wejéciem w zycie zmian do Regulaminu pracy do zapoznania
podleglych pracownikow =z jego tresciag. Podpisane o$wiadczenia pracownikow
potwierdzajace ich zapoznanie si¢ z trescig zmian do Regulaminu pracy przechowywane sa
w aktach osobowych pracownikow.

2. Obowiazkiem Uniwersytetu jest zaznajomienie pracownikow z trescia zmian do
Regulaminu pracy przed dopuszczeniem ich do pracy, a obowigzkiem kazdego pracownika
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jest przestrzeganie postanowien w nim zawartych.

§3

Rektor oglosi jednolity tekst zarzgdzenia, o ktorym mowa w § 1.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2025 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



