Polecenie stuzbowe nr 1/XVI R/2025
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 19 maja 2025 r.

w sprawie obowigzku zgtaszania przez bezposredniego przetozonego nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy nauczyciela akademickiego

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U.
2024, poz. 1571 ze zm.) i § 36 Statutu Uniwersytetu Medycznego im. Piastéw Slgskich we Wroctawiu
(t.j. uchwata nr 2689 Senatu Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia 22 stycznia 2025 r.)
poleca sie, co nastepuje:

&1

Bezposredni  przetozony ma obowigzek zgtaszania do Dziatu Spraw Pracowniczych
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego w pracy podczas zaplanowanych
obowigzkéw, m.in. zaje¢ dydaktycznych, zebran, w tym odpraw kliniczno-dydaktycznych, konsultacji

itp., zgodnie z opisang procedura.

Postanowienia ogdlne

§2

1. Obowigzki pracownika w zakresie przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy okresla
Regulamin Pracy UMW, ktéry wskazuje m.in. ze:

1) do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdélnosci przestrzeganie ustalonego czasu pracy
oraz jego petne i efektywne wykorzystanie. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,

2) zadyscypline czasu pracy odpowiada bezposredni przetozony,

3) zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przetozonego,

4) pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia,

5) w razie niemoznosci stawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie, lecz nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, powiadomi¢ o tym fakcie kierownika

jednostki osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem faksu, poczty elektronicznej, przez inng



osobe lub drogg pocztowq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego. Zawiadomienie, o ktérym mowa powyzej, powinno zawieral przyczyne
nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania,

6) szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy jest w
szczegblnosci nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

2. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, a w szczegdlnosci spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy
bez usprawiedliwienia, mogg by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany,

a takze inne sankcje przewidziane w przepisach prawa pracy (w tym rozwigzanie stosunku pracy).

3. Niewywigzanie sie przez pracownika wskutek jego winy umysinej lub razgcego niedbalstwa z
obowigzku powiadomienia pracodawcy z wtasnej inicjatywy (osobiscie lub za posrednictwem osoby
trzeciej), w sposdb wiarygodny i bez nieuzasadnionej zwtoki, o przyczynie i przewidywanym okresie
trwania nieobecnosci w pracy, moze stanowié¢ ciezkie naruszenie podstawowego obowigzku
pracowniczego i dawac podstawe do rozwigzania z nim stosunku pracy w trybie natychmiastowym.

4. Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w przypadku nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz dwa dni.

Procedura
§3
1. W przypadku powziecia wiadomosci o nieusprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela

akademickiego w pracy podczas zaplanowanych obowigzkéw przetozony:
a) organizuje zastepstwo za nieobecnego nauczyciela akademickiego i informuje adiunkta
dydaktycznego o nieobecnosci prowadzacego zajecia,
b) zgtasza ten fakt do Dziatu Spraw Pracowniczych na wzorze stanowigcym zatgcznik do niniejszej
procedury, wysytajgc e-mail z poczty stuzbowej (alias umw.edu.pl) na adres

kadry@umw.edu.pl lub dostarczajgc pismo osobiscie do Dziatu Spraw Pracowniczych

niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz do dnia nastepnego po dniu powzieciu informacji o

nieobecnosci nieusprawiedliwionej nauczyciela akademickiego.
2. Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych weryfikuje w dedykowanym systemie czy
zarejestrowano przyczyne nieobecnosci nauczyciela akademickiego (np. zwolnienie chorobowe,
opieke na cztonka rodziny) oraz:

1) w przypadku gdy w systemie zarejestrowano przyczyne nieobecnosci, informuje o tym

fakcie przetozonego nauczyciela akademickiego. Przetozony, po powrocie nieobecnego


mailto:kadry@umw.edu.pl

2)

nauczyciela, poucza go o obowigzku niezwtocznego zawiadomienia o swojej nieobecnosci z
podaniem jej przyczyny oraz przewidywanego czasu trwania, a takze, ze niewywigzanie sie z
tego obowigzku wskutek winy umysinej lub razgcego niedbalstwa pracownika moze
stanowic ciezkie naruszenie podstawowego obowigzku pracowniczego i dawaé podstawe
do rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym oraz sporzadza sie notatke stuzbowg na
t3 okolicznosg,

w przypadku gdy w systemie nie zarejestrowano przyczyny nieobecnosci, pracownik Dziatu
Spraw Pracowniczych:

a) ewidencjonuje nieobecnosé nieusprawiedliwiong w systemie kadrowym,

b) informuje przetozonego nauczyciela o mozliwych dalszych krokach prawnych, w tym

wypowiedzeniu stosunku pracy,

¢) informuje o zaistniatej sytuacji Prorektora ds. Rozwoju Kadry Akademickiej.
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Polecenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
PROREKTOR DS. NAUKI

prof. dr hab. Piotr Dziegiel

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika
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