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REGULAMIN PRACY
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Krakéw 2022 r.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy na Uniwersytecie oraz okresla
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw w oparciu
o art. 104 Kodeksu Pracy.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem
odmiennych postanowien ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce,
odnoszacych sie do nauczycieli akademickich.

Kazdy nowozatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy ma obowigzek
zapoznania sie tre$cig niniejszego Regulaminu. Fakt zapoznania sie z trescig
regulaminu  pracy pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem
w o$wiadczeniu dotgczonym do akt osobowych.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie Pracy okreSlenia oznaczajg, co nastepuje:

1) Regulamin - niniejszy Regulamin Pracy Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta
II w Krakowie;

2) Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania lub
wyboru, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

3) Uniwersytet, UPJPII lub Pracodawca - Uniwersytet Papieski Jana Pawta II
w Krakowie;

4) Rektor - Rektor Uniwersytetu;

5) Dziekan, kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujagca wydziatem,
instytutem lub inng jednostka dziatajacg na Uniwersytecie;

6) instytut dydaktyczny - jednostka, ktora obstuguje co najmniej jeden kierunek
studiéw;

7) Statut - Statut Uniwersytetu;

8) Kodeks Pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U.
z 1993 r. Nr 24 poz. 141, z pézn. zm.);

9) Ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U.z 2018 ., poz. 1668 z p6Zn. zm.).

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o umowie o prace, oznacza to takze stosunek
prawny powstaly na podstawie mianowania, powotania lub wyboru.



§3

Pracodawca zapoznaje z treScia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ Regulaminu, podpisujac stosowne o$wiadczenie.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci do:
1) Zaznajomienia pracownikéw z Regulaminem Pracy, przepisami bhp oraz ppoz.

2) Zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz z ich podstawowymi uprawnieniami.

3) Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osiggania przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy.

4) Organizowania pracy w sposéb zgodny z przepisami ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668
z p6zn. zm.) i przepisami Kodeksu Pracy.

5) Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu zgodnie z Kodeksem Pracy;
udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu, w formie pisemnej informacji i dotgczania
podpisanego przez pracownika dokumentu o uzyskaniu tej informacji do akt
osobowych.

6) Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen.
8) Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9) Zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
w oparciu o postanowienia ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

10) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikdw ich pracy.

11) Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdéw.

12) Wptywania na ksztattowanie na Uniwersytecie przyjetych ogélnie zasad
wspotzycia spotecznego.

13) Informowania pracownikéw, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy,
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca w sposob
ustalony u pracodawcy.



14) Informowania pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy,
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikdw zatrudnionych na czas okre$lony - o wolnych miejscach pracy.

15) Przeciwdziatania mobbingowi.

16) Dbania o zachowanie chrze$cijanskich zasad etyki pracy.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
1) Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2) Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

3) Okres$lania  zakresu  obowigzkéw  kazdego  pracownika  zgodnie
z postanowieniami uméw o prace i obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) Respektowanie ko$cielnego charakteru Uniwersytetu oraz aktywne
uczestniczenie w jego dziatalno$ci.

2) Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy zgodnie z zawartg umowg o prace.
3) Przestrzeganie ustalonego na Uniwersytecie czasu pracy.
4) Dbanie o zachowanie chrzescijanskich zasad etyki pracy.

5) Stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa, umowa o prace.

6) Przestrzeganie przepisow prawa, obowigzujgcego na Uniwersytecie
Regulaminu Pracy oraz ustalonego w nim porzadku i czasu pracy.

7) Przestrzeganie przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

8) Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie
umiejetnosci wykonywanej pracy.

9) Dbanie o dobro Uniwersytetu, chronienie jego mienia i uzywanie tego mienia
zgodnie z przeznaczeniem.

10) Dbanie o porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy.

11) Po zakonczeniu pracy - zabezpieczenie stanowiska pracy przed kradzieza,
pozarem lub zniszczeniem.

12) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

13) Poddawanie sie badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce.



14) Informowanie o zmianie danych osobowych.

15) Zachowanie w tajemnicy informacji, ktéorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode.

16) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
17) Przestrzeganie przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych.

18) Rozliczenie sie z Uniwersytetem i uzyskanie odpowiednich wpiséw w karcie
obiegowej - w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy
z Uniwersytetem.

§7

1. Pracownikom zabrania sie:

1) Spozywania na terenie Uniwersytetu napojow alkoholowych i przyjmowania
$Srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie Uczelni pod wpltywem
takich napojéw lub srodkow.

2) Palenia tytoniu na terenie Uniwersytetu, oprocz miejsc do tego
przeznaczonych.

3) Opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

4) Wykorzystywania maszyn, urzadzen, materiatéw, aparatury Uniwersytetu do
cel6w niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

2. Nieprzestrzeganie przez pracownikéw zakazow okreSlonych w ust. 1 tego
paragrafu uprawnia Uniwersytet do rozwigzania z takimi pracownikami umowy
o0 prace.

§8

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami.

2) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3) Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoniczeniu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopéw.

4) Jednakowego i réwnego traktowania w zatrudnieniu - tekst przepisow
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu jest podpisywany przez
pracownika i dotaczony do jego akt osobowych.

5) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.



ROZDZIAL IV

NAUCZYCIELE AKADEMICCY
1. Postanowienia ogdlne
§9

Uniwersytet zatrudnia nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi. Nauczyciele akademiccy, to przede wszystkim stali
wyktadowecy, dla ktorych priorytetem jest praca na Uniwersytecie i ktérych liczbe
na poszczegdlnych wydziatach Uniwersytetu okreSla kanoniczne prawo
powszechne. Za ich dob6ér, zatrudnienie oraz awansowanie, odpowiedzialny jest
przede wszystkim Rektor Uniwersytetu oraz poszczego6lni dziekani.

Nauczyciele akademiccy sg zatrudnieni na Uniwersytecie na podstawie
zawieranej z Rektorem umowy o prace, w ktorej okresla sie zakres obowigzkow.
W umowie o prace z nauczycielem akademickim wskazuje sie réwniez, czy
Uniwersytet jest podstawowym miejscem pracy.

Warunkiem wskazania uczelni jako podstawowego miejsca pracy jest
zatrudnienie w niej w pelnym wymiarze czasu pracy. Nauczyciel akademicki
moze miec¢ jednoczes$nie tylko jedno podstawowe miejsce pracy.

Pierwsza umowa o prace z nauczycielem akademickim w danej uczelni jest
zawierana na czas:

1) nieokreslony albo
2) okreSlony na okres do 4 lat.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1), wszyscy nauczyciele akademiccy
Uniwersytetu, zanim zostang uznani za wyktadowcow statych, musza uzyskac
nihil obstat ze strony Stolicy Apostolskiej, przy czym konieczne jest, aby taka
osoba nie pelnita Zzadnego urzedu koScielnego, ktdrego sprawowanie nie datoby
sie pogodzi¢ z wymaganym petlnym zaangazowaniem w prace na Uniwersytecie.
Przyjecie przez stalego wyktadowce Uniwersytetu takiego wurzedu jest
rOwnoznaczne z utratg jego stabilnoSci, co stwierdza Wielki Kanclerz,
powiadamiajac o tym Stolice Apostolska.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2), oraz w przypadku zatrudnienia na
czas okreslony nauczycieli akademickich:

1) dla ktorych uczelnia nie jest podstawowym miejscem pracy,

2) ktorzy pobierajg Swiadczenie emerytalne

- przepisow art. 251 § 1-3 Kodeksu Pracy nie stosuje sie.

§10

Obowiazki nauczyciela akademickiego moga by¢ wykonywane poza Uniwersytetem
na zasadach okre$lonych w Zarzadzeniu Rektora.



§11

Wykonywanie obowigzkéw nauczyciela akademickiego stanowi dziatalno$¢ tworcza
o indywidualnym charakterze, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.z 2018 r. poz. 11911 1293).

§12

Nauczycielami akademickimi sg pracownicy badawczy, badawczo-dydaktyczni
i dydaktyczni zatrudnieni na stanowiskach:

1) profesora;
2) profesora Uniwersytetu;
3) adiunkta;
4) asystenta.

Nauczycielami akademickimi sg takze pracownicy dydaktyczni zatrudnieni
na stanowiskach:

1) starszego wyktadowcy;
2) wyktadowcy;

3) lektora;

4) instruktora.

Stali wyktadowcy Uniwersytetu winni wyrézniac sie gteboka wiedzg, rzetelnoscia
naukowg, Swiadectwem Zycia, poczuciem odpowiedzialnos$ci, dorobkiem
naukowym, zdolno$ciami dydaktycznymi oraz nie moga piastowaé¢ Zadnego
urzedu koScielnego.

Senat Uniwersytetu moze takze tworzy¢ inne stanowiska lub inaczej okresli¢ ich
nazwy.

§13

Nauczycielem akademickim moze zosta¢ osoba, ktora posiada kwalifikacje
okreSlone prawem panstwowym i kanonicznym, wykazuje predyspozycje
do pracy ze studentami oraz doktorantami i uzdolnienia do pracy naukowej,
wiernie przyjmuje doktryne katolicka, kieruje sie w zyciu zasadami etyki
katolickiej, dobrze wypelinia swoje obowigzki i troszczy sie o dobro Uniwersytetu.

Nauczyciel akademicki, nauczajgcy dyscyplin dotyczacych wiary lub moralnosci,
ma obowigzek wykonywac swoje zadania w jednosci z Nauczycielskim Urzedem
Kosciota.

Wsrod nauczycieli akademickich Uniwersytetu szczegdlng role odgrywaja
wyktadowcy stali, w rozumieniu prawa kanonicznego, ktérzy odpowiadajg za
znaczenie oraz role poszczeg6lnych dyscyplin naukowych lub artystycznych oraz
zapewniaja odpowiednia opieke naukowag oraz dydaktyczng studentom
i doktorantom. Dziekani odpowiadajg za to, aby na poszczegélnych wydziatach
byta zapewniona wymagana liczba wykladowcow statych. Wszyscy nauczyciele
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akademiccy Uniwersytetu, w szczegblnosci, wyktadowcy stali, ponosza
odpowiedzialnos¢ za jako$¢ i rzetelno$¢ prowadzonych badan oraz za
wyksztalcenie oraz wychowanie studentéw i doktorantow.

§14

Stanowisko profesora nadaje Wielki Kanclerz, po speinieniu wymogéw okreslonych
w regulaminie oraz po uzyskaniu nihil obstat Stolicy Apostolskie;.

§ 15

Stanowisko profesora Uniwersytetu nadaje Rektor, po spetnieniu wymogoéw
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.

§ 16

Na pozostate stanowiska wymienione w § 12, nauczyciele akademiccy s3 zatrudniani
przez Rektora zgodnie z obowigzujagcymi na Uniwersytecie przepisami. Wszyscy
wyktadowcy Uniwersytetu, zanim zostang uznani za wyktadowcéw statych, musza
uzyskac nihil obstat ze strony Stolicy Apostolskie;j.

§17

Rozwigzanie, zmiana lub wygasniecie umowy z nauczycielami akademickimi
i pozostatymi pracownikami Uniwersytetu nastepuje w przypadkach okreslonych
w przepisach panstwowych, przepisach koScielnych oraz na podstawie Statutu
Uniwersytetu.

Stosunek pracy z nauczycielami akademickimi prowadzacymi zajecia w zakresie
dyscyplin odnoszacych sie do wiary i moralno$ci zostaje rozwigzany bez
wypowiedzenia na skutek cofniecia przez Wielkiego Kanclerza (lub odpowiednio
- Wielkiego Wicekanclerza) misji kanonicznej lub zezwolenia do nauczania.

2. Postanowienia szczegdlne
Obowiazki nauczycieli akademickich

§18

1. Do obowigzkéw pracownikéw badawczo-dydaktycznych Uniwersytetu nalezy
w szczeg6lnosci:

1) praca badawcza, a w przypadku osob posiadajacych tytut profesora lub
stopienn doktora habilitowanego takze ksztatcenie miodszych pracownikéw
nauki;

2) ksztalcenie studentow, w tym nadzorowanie opracowywania przez studentow
prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem
merytorycznym i metodycznym;



3) praca wychowawcza, a w szczegdlnosci ksztalttowanie moralnych, eklezjalnych
i patriotycznych postaw studentow;

4) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz troska o rozwoj
uprawianej dyscypliny naukowej lub artystycznej;

5) udziat w pracach organizacyjnych Uniwersytetu, udziat w posiedzeniach
jednostek Uniwersytetu, petnienie funkcji i wykonywanie zadan powierzonych
przez wtadze Uniwersytetu.

Do obowigzkoéw pracownikéw dydaktycznych Uniwersytetu nalezy:

1) ksztatcenie studentéw, w tym nadzorowanie opracowywania przez studentow
prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem
merytorycznym i metodycznym;

2) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz troska o rozwdj
uprawianej dyscypliny naukowej lub artystycznej;

3) praca wychowawcza, a w szczegdlnosci ksztattowanie moralnych, eklezjalnych
i patriotycznych postaw studentéow;

4) udziat w pracach organizacyjnych Uniwersytetu, udzial w posiedzeniach
jednostek Uniwersytetu, petnienie funkcji i wykonywanie zadan powierzonych
przez wiadze Uniwersytetu.

Do obowigzkdéw pracownikéw badawczych Uniwersytetu nalezy:

1) praca badawcza;

2) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz troska o rozwdj
uprawianej dyscypliny naukowej lub artystycznej;

3) udzial w pracach organizacyjnych Uniwersytetu, udziat w posiedzeniach
jednostek Uniwersytetu, petnienie funkcji i wykonywanie zadan powierzonych
przez wladze Uniwersytetu.

Ewaluacja
§19

Wszyscy nauczyciele akademiccy podlegajg okresowej ocenie, w szczegdlnosci
w zakresie nalezytego wykonywania obowigzkéw, oraz przestrzegania prawa
autorskiego i praw pokrewnych, a takze prawa witasnosci przemystowe;.

Oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na dwa lata, a w grupie pracownikéw
dydaktycznych Miedzywydziatowego Studium Jezykéw Obcych zatrudnionych na
stanowiskach: lektor, wykladowca, starszy wyktadowca oceny dokonuje sie nie
rzadziej niz raz na cztery lata, a takze na uzasadniony wniosek Dziekana lub
osoby stojacej na czele innej jednostki Uniwersytetu.

Szczegotowe zasady oceny okresowej okresla odrebny regulamin uchwalony
przez Senat.



Zasady awansu
§20

Decyzja o awansie nauczycieli akademickich winna by¢ poprzedzona nie tylko
analizg potrzeb kadrowych wydziatu lub jednostki organizacyjnej, ale takze
sytuacji wewnetrznej Uniwersytetu oraz jego planow strategicznych.

Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, powinna obejmowac w szczego6lnosci:

1) liczbe  nauczycieli akademickich  zatrudnionych na  stanowiskach
niesamodzielnych;

2) liczbe samodzielnych nauczycieli akademickich;

3) proporcje liczby studentéw lub doktorantéw do liczby zatrudnionych
nauczycieli akademickich;

4) stopien obcigzenia nauczycieli akademickich (liczbe oséb bez petnego pensum,
liczbe godzin ponadwymiarowych);

5) strukture wiekowg zatrudnionych nauczycieli akademickich oraz wynikajaca
z niej kwestii ciggtosci i zastepowalnosci pokoleniowej;

6) indywidualne przypadki: osoby o wysokim potencjale zawodowym, ktore
Uniwersytet chce utrzymac i motywowac, jako osoby strategiczne dla dalszego
rozwoju;

7) alternatywne sposoby pozyskania kadry akademickiej (zatrudnienie na
podstawie umoéw cywilnoprawnych);

8) konsekwencja finansowa awanséw (symulacja oszczednos$ci / wydatkéw
w perspektywie roku i kilku lat).

Awans nauczyciela akademickiego na wyzsze stanowisko dokonuje sie w oparciu
o niniejszy Regulamin, przy czym minimalny okres niezbedny do kolejnego
awansu musi wynosi¢, co najmniej trzy lata.

Awans nauczycieli akademickich na wyzsze stanowiska nastepuje po spetnieniu
warunkow okresSlonych przez przepisy prawa panstwowego, przepisy
wewnatrzuczelniane i przepisy prawa koScielnego. Minimalny okres niezbedny
do kolejnego awansu musi wynosi¢, co najmniej trzy lata. Zasady awansu okresli
uchwata Senatu.

Whioski wynikajace z oceny majg wptyw na:
1) wysoko$¢ uposazenia;
2) awanse i wyr0znienia;

3) powierzanie stanowisk kierowniczych.
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Zasady przedluzania zatrudnienia nauczycielom akademickim, ktérzy osiagneli
wiek emerytalny

§21

1. Nauczyciele akademiccy, ktdrzy osiggneli wiek emerytalny przechodzg na
emeryture zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa panstwowego
dotyczacego szkolnictwa wyzszego. W poszczegdlnych oraz uzasadnionych
przypadkach, Senat moze przedtuzy¢ im zatrudnienie, na zasadach okreslonych
w niniejszym paragrafie.

2. Przedtuzenie zatrudnienia, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga:

1) speiniania warunkéw wymaganych do zatrudnienia jako nauczyciela
akademickiego;

2) niezbednosci przedtuzenia zatrudnienia z punktu widzenia potrzeb
Uniwersytetu;

3) podjecia uchwaty przez Rade Wydziatu, na ktérym ma by¢ w dalszym ciggu
zatrudniony nauczyciel akademicki;

4) zatwierdzenia uchwaty, o ktérej mowa w pkt 3), przez Senat.
ROZDZIAL V
CZAS PRACY - ZASADY OGOLNE
§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy,
na terenie Uniwersytetu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.

2. Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Rektor za posSrednictwem dziatu
zajmujgcymi sie sprawami kadr. Kierownik danej jednostki organizacyjnej
odpowiada za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych mu
pracownikow.

4. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

Czas pracy pracownikow Uniwersytetu niebedgcych nauczycielami akademickimi
wynosi 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Obowigzkowy wymiar czasu pracy
dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikéw dokumentac;ji
i informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: starszego kustosza
dyplomowanego, starszego dokumentalisty dyplomowanego, kustosza
dyplomowanego, dokumentalisty dyplomowanego, adiunkta bibliotecznego,
adiunkta dokumentacji i informacji naukowej, asystenta bibliotecznego, asystenta
dokumentacji i informacji naukowej, a takze pracownikéw bibliotecznych oraz

pracownikow dokumentacji i informacji naukowej, zatrudnionych na
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10.

11.

12.

13.

14.

stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego
dokumentalisty, wynosi 36 godzin tygodniowo.

Z zastrzezeniem odmiennych postanowien umoéw o prace badZ innych aktéow
zaktadowego prawa pracy, praca wykonywana jest w godzinach od 890 do 169,
od poniedziatku do pigtku.

Na podstawie porozumienia zawartego przez Pracodawce z przedstawicielami
pracownikéw mozliwe jest wprowadzenie ruchomego rozktadu czasu pracy.
Ruchomy rozktad czasu pracy moze by¢ rowniez stosowany w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 8 tego paragrafu.

Dla pracownikéow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia stosowany jest
rownowazny czas pracy, w ktérym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz 24 godzin w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym jednego miesigca.

Pracownik na pisemny, szczegétowo uzasadniony wniosek, moze uzyska¢ zgode
Rektora na zmiane godzin pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym jest
objety. Na wniosek pracownika ztozony na pi$mie, rozktad czasu pracy takiego
pracownika moze zosta¢ ustalony jako ruchomy rozkitad czasu pracy. Decyzje
dotyczace zgody na powyzsze, przechowywane sg w aktach osobowych
pracownika.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm okre$lonych w art. 129 Kodeksu Pracy.

W celu zapewnienia prawidtowego dziatania Biblioteki Uniwersytetu, godziny
pracy jej pracownikow ustala Dyrektor Biblioteki.

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

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu
pracy, w ktoérym praca jest Swiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedziele
i Swieta. W takim systemie jest dopuszczalne przedtuzeniu dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osoba niepeinosprawnag
wyda w odniesieniu do tej osoby zasSwiadczenie o celowosSci stosowania
skroconej normy czasu pracy. Normy te stosuje sie od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowos$ci stosowania skroconego czasu pracy.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje trzydziestominutowa przerwa
w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, wliczona do czasu pracy.

0Os6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocne;j.

Wskazane w ust. 13 tego paragrafu normy czasu pracy - dobowe i tygodniowe -
nie dotycza oséb niepelnosprawnych zatrudnionych przy pilnowaniu, jezeli na
ich zatrudnienie w charakterze portiera, straznika ochrony itp. wyrazit zgode
lekarz.

Zmiany rozkladu czasu pracy, zwigzane z udzieleniem dodatkowych dni wolnych
od pracy, ustalane sg w drodze Zarzadzenia Rektora.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw zatrudnionych
w niepetlnym wymiarze czasu pracy ustalane sg indywidualnie.

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin,
przystuguje pietnastominutowa przerwa w pracy na spozycie positku, wliczona
do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy
jednostek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy 229 a 690 dnia nastepnego.

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy; w wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z potrzebami Uniwersytetu
dopuszczalna jest praca w niedziele lub $wieto.

Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 690
w tym dniu, a godz. 699 nastepnego dnia.

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi sg wszystkie soboty, a w odniesieniu do
pracownikéw, ktorzy zgodnie z harmonogramem wykonuja prace w sobote,
dodatkowym dniem wolnym od pracy jest najblizszy poniedziatek lub inny dzien
ustalony z przetoZzonym.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 26.

Przepis ust. 25 nie dotyczy: pracownikéw zarzadzajacych Uniwersytetem,
przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
Takiemu pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, réwnowazny
okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik niebedacy nauczycielem akademickim potwierdza swoja
obecno$¢ w pracy na liScie obecnosci lub zapisem w ewidencji czasu pracy. Listy
obecnosci przekazywane sg do dzialu zajmujgcego sie sprawami osobowymi
w ciggu 5 dni po zakoniczeniu danego miesigca.

13



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest
wytacznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy dozwolone jest wytacznie za
zgoda bezposredniego przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo do zglaszania wyjScia poza teren
Uniwersytetu na czas powyzej 30 minut w celach stuzbowych bezposredniemu
przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw na ,karcie wyjs¢
pracownika w celach stuzbowych”.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw prywatnych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony po uprzednim
odnotowaniu faktu opuszczenia miejsca pracy w stosownym rejestrze zwanym
»karta wyjs¢ pracownika”.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 33, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Na Uniwersytecie obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi. Okres rozliczeniowy
liczony jest od godziny 090 pierwszego dnia miesigca okresu rozliczeniowego do
godziny 2490 ostatniego dnia kwartatu rozliczeniowego.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka dopuszczalna
jest w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo ochrony srodowiska, albo usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy

- przy czym warunkiem S$wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych
w powyzszych sytuacjach jest wydanie polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych przez pracodawce.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami

okreSlonymi w ust. 36, nie moze przekracza¢ dla poszczegélnych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi 150 godzin w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedgcym nauczycielami
akademickimi, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek zgodnie
z art. 1511 Kodeksu Pracy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, Uniwersytet moze
udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze.
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1.

ROZDZIAL VI

CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH; PENSUM I GODZINY
PONADWYMIAROWE

§23

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) wynosi:

1) do 240 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego,

2) do 180 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku profesora,

3) do 360 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego,

4) do 540 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego

na stanowisku lektora lub instruktora, jezeli statut uczelni przewiduje takie
stanowisko - przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.
W przypadku przejscia ze stanowiska o charakterze badawczo-dydaktycznym
na stanowisko o charakterze dydaktycznym, o ktérym mowa w § 12 ust. 1, bez
zmiany samego stanowiska, pensum dydaktyczne ulega zwiekszeniu.
Szczegbtowy wymiar pensum dydaktycznego dla pracownikéw badawczo-
dydaktycznych i dydaktycznych na dany rok akademicki ustala Rektor
w drodze zarzadzenia. Ze wzgledu na charakter Wydziatu Teologicznego, ktéry
prowadzi takze kos$cielne studia licencjackie z teologii, nauczyciele akademiccy
UPJPII, ktoérzy prowadza zajecia w ramach licencjatu ko$cielnego z teologii,
maja obnizone pensum dydaktyczne wynikajgce ze stacjonarnych studiéw
wyzszych, o liczbe godzin realizowanych w ramach koScielnych studiow
licencjackich, tak jednak aby caty wymiar pensum dydaktycznego nauczyciela
akademickiego UPJPII na dany rok akademicki, czyli suma godzin na
wymienionych wcze$niej studiach wyzszych oraz koScielnych studiach
licencjackich, zgadzal sie z wymiarem ustalonym Zarzadzeniem Rektora.
Wynagrodzenie za godziny prowadzone na zajeciach z licencjatu kanonicznego
wyptacane jest ze Srodkdw pozyskiwanych przez Uniwersytet.

2a. W szczegdllnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu

studiow, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zajec
dydaktycznych w  godzinach ponadwymiarowych, w  wymiarze
nieprzekraczajgcym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;

2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego.

2b. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie

zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze
nieprzekraczajagcym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
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3. Do obowigzkéw zaliczanych do pensum dydaktycznego nauczyciela
akademickiego nalezy prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przewidzianych
w programie stacjonarnych studiéw wyzszych, realizowanych zgodnie z planem
studiow, do ktérych w szczeg6lnosSci zalicza sie nastepujace rodzaje zajec
dydaktycznych:

1) wyktady,

2) ¢wiczenia,

3) warsztaty,

4) lektoraty,

5) konwersatoria,
6) proseminaria,

7) seminaria,

8) zajecia do wyboru (wyktady monograficzne, wyktady uzupeiniajace, wyktady
fakultatywne i konwersatoria),

9) zajecia z wychowania fizycznego,
10) objazdy naukowe - do 60 godzin,
11) ¢wiczenia terenowe - do 60 godzin.

3a. Zajecia, o ktérych mowa w ustepie 3, moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ (e-learning) z zachowaniem zasady, Ze
liczba punktéw ECTS konieczna do ukonczenia studiéw na danym poziomie, jaka
moze by¢ uzyskana w ramach ksztalcenia z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢, nie moze by¢ wieksza niz:

1) 50% liczby punktéw ECTS - w przypadku studiéw o profilu praktycznym,

2) 75% liczby punktow ECTS - w przypadku studiow o profilu
ogolnoakademickim.

4. Do zaje¢ dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum dydaktycznego Dziekan
moze zaliczy¢ nastepujace obowigzki:

1) sprawowanie opieki naukowej (tutor) - do 15 godzin obliczanych w stosunku
do wszystkich studentdw, nad ktérymi opieka naukowa jest sprawowana,

2) sprawowanie opieki nad zarejestrowang uczelniang organizacja studencka lub
zarejestrowang uczelniang organizacja doktorancka (koto naukowe lub inne) -
do 15 godzin,

3) sprawowanie opieki nad danym rocznikiem studiéw - do 15 godzin,

4) sprawowanie funkcji promotora dla: od 1 do 4 dyplomantéw, dla ktérych
prowadzone jest seminarium dyplomowe, jednak ze wzgledu na niespetnianie
16



wymogu wymaganej liczby uczestnikéw (od 5. do 15.) - do pensum
dydaktycznego zaliczane jest 5 godzin na semestr za kazdego dyplomanta
studiéow stacjonarnych w wypadku prowadzenia dwugodzinnego seminarium
(lub 5 godzin na rok akademicki za kazdego dyplomanta w wypadku
jednogodzinnego seminarium). Na taka forme rozliczenia pensum winien
wyrazi¢ zgode nauczyciel akademicki przystepujacy do peinienia funkcji
promotora w ramach seminarium, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim.
W razie braku zgody, do pensum dydaktycznego takiego promotora nie zalicza
sie godzin, w ktorych nie prowadzi on seminarium dyplomowego dla liczby
uczestnikow od 5. do 15. lub prowadzi seminarium, ale na innym poziomie
studiow, a realizuje opieke nad dyplomantem w ramach swoich
obowigzkowych konsultacji. Promotor wskazuje dyplomantowi seminarium
dyplomowe prowadzone przez inng osobe, ktdre jest on zobowigzany zaliczy¢
w wymiarze godzin przewidzianych programem i planem studiéw.

5) sprawowanie funkcji drugiego promotora lub promotora pomocniczego,
skutkuje jednorazowym zaliczeniem do pensum dydaktycznego w roku
akademickim nastepujacym bezposrednio po obronie doktoratu, odpowiednio
w wysokosci 60 i 30 godzin w skali roku, bez wzgledu na liczbe doktorantow.

4a. Do zaje¢ dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum dydaktycznego Dziekan
zalicza sprawowanie opieki nad praktykami studenckimi w ramach jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu - do 15 godzin dla studiow o profilu
ogo6lnoakademickim, a w przypadku studiéw o profilu praktycznym do 45 godzin,
z zachowaniem zasady, Ze suma godzin dotyczy jednej grupy okreslonego
kierunku/specjalnosci/formy studiéw zgodnie z kalkulacjg kosztow ksztatcenia
dla poszczego6lnych naboréw (dotyczy catego cyklu studiéw). Maksymalna liczba
godzin, o ktorej mowa powyzej, moze byC zaliczona tylko w przypadku
sprawowania opieki nad pelnym wymiarem praktyk dla jednej grupy.
W przypadku, gdy opieke nad praktykami dla jednej grupy sprawuje w toku
studiéw kilka osob, to godziny te rozdziela sie proporcjonalnie do liczby godzin
praktyk, nad ktorymi sprawuje opieke dana osoba.

5. Do pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego w pierwszej kolejnosci
wlicza sie zajecia prowadzone w formie stacjonarnej na studiach pierwszego
i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich na wydziale
macierzystym. W drugiej kolejnosci wlicza sie zajecia na studiach pierwszego
i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich prowadzone na innych
wydziatach (jednostkach). Dotyczy to takze zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym

6. W sklad rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych wchodza zajecia dydaktyczne
wykonywane w  ramach realizacji projektéw finansowanych lub
wspétfinansowanych ze 7Zrédet zewnetrznych, w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej, chyba ze warunki danego projektu lub Zarzadzenie Rektora
przewidujg inne zasady; woéwczas stosuje sie te zasady. Do zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych w ramach realizowanego przez Uniwersytet Programu Erasmus+,
finansowanego przez Unie Europejska, postanowienia okres$lone w zdaniu
poprzednim stosuje sie odpowiednio.

7. Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych zalicza sie czas przeznaczony na
ksztatcenie doktorantéw, co oznacza, Ze w rocznym pensum danego nauczyciela
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akademickiego zawierajg sie zaréwno godziny dydaktyczne przeznaczone na
prowadzenie zaje¢ ze studentami, jak i z doktorantami (dla doktorantéw:
wyktady, seminaria, ¢wiczenia, lektoraty, konwersatoria, zajecia do wyboru).

7a. W sktad rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych wchodza zajecia dydaktyczne
wykonywane w seminariach afiliowanych, chyba zZe treSci uméw z seminariami
przewidujg inne zasady, wowczas stosuje sie te zasady.

8. W wyjatkowych przypadkach spowodowanych niemoznoscia pelnego
zrealizowania pensum dydaktycznego w ramach studiéw prowadzonych
w formie stacjonarnej, dopuszcza sie uzupetnianie pensum dydaktycznego
zajeciami dydaktycznymi wykonywanymi (realizowanymi) na studiach
prowadzonych w formie niestacjonarnej, z uwzglednieniem dokonanego
uzupetnienia w kosztach tych studiow. Uzupeinienie wymiaru pensum
dydaktycznego zajeciami w formie niestacjonarnej dopuszcza sie, gdy zajecia
w formie stacjonarnej stanowig co najmniej 50% wymiaru pensum, o ktérym
mowa w ust. 2.

9. Zasady ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich dla
poszczegbélnych grup pracownikéw i rodzajow stanowisk, rodzaje zajec
dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, w tym wymiar zajec
dydaktycznych oraz innych obowigzkéw dla poszczegélnych stanowisk, oraz
zasady obliczania godzin dydaktycznych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 24

1. Nauczycielom akademickim, dla ktérych nie zaplanowano obcigzenia
dydaktycznego z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,

2) przewidzianej nieobecnoS$ci w pracy zwigzanej w szczego6lnosci z urlopem
naukowym, dtugotrwala chorobg, urlopem bezptatnym Ilub innym
zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym
urlopem macierzynskim, dodatkowym urlopem na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim,

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego

- zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziesta
rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska w sposob
okreslony w § 23 ust. 2, za kazdy tydzien nieprowadzenia zaje¢ z przyczyn
wskazanych powyzej przypadajacego w okresie, w ktorym na Uniwersytecie sa
prowadzone zajecia dydaktyczne.

2. Nauczycielom akademickim zmieniajagcym stanowisko w trakcie okresu
prowadzenia zaje¢, w szczeg06lnosci w zwigzku z uzyskaniem wyzszego stopnia
lub tytutu naukowego, wymiar pensum ustala sie proporcjonalnie (tygodniowo)
do czasu trwania zatrudnienia na obu stanowiskach. Kierownicy podstawowych
jednostek organizacyjnych, zobowigzani sa do wykazania ,nowo obliczonego
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pensum” w  korekcie formularza indywidualnego przyznania zajec
dydaktycznych.

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci
nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum
dydaktycznego ustalonego w § 23 ust. 2, ktore wedtug planu zaje¢ przypadatyby
w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celéw ustalenia liczby godzin zajec
dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

§ 25

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego przystuguje z tytutu:

1) petnienia obowigzkéw rektora, prorektora - o 50% godzin, dziekana -
0 60 godzin,

2) petienia obowigzkéw dyrektora instytutu dydaktycznego - o 30 godzin,

3) petnienie obowigzkéw kierownika lub dyrektora jednostki
miedzywydziatowej (Miedzywydziatowego Studium Wychowania Fizycznego,
Miedzywydziatowego Studium Jezykéw Obcych, Miedzywydziatowego
Instytutu Bioetyki) lub kierownika Uniwersytetu Trzeciego Wieku -
o 30 godzin,

4) petienia obowigzkoéw kierownika kierunku, kierownika dyscypliny, dyrektora
szkoty doktorskiej — o 30 godzin,

5) po ukonczeniu 65 roku zycia, dla oséb posiadajacych tytut profesora -
o 30 godzin.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry korzysta z obnizenia wymiaru pensum
dydaktycznego, o ktérym mowa w ust. 1, wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe przystuguje za zajecia dydaktyczne zrealizowane jedynie po
przekroczeniu pelnego pensum dydaktycznego okreSlonego dla danego
stanowiska, o ktorym mowa w § 23 ust. 2.

Rektor, na uzasadniony pisemny wniosek dziekana lub kierownika jednostki
organizacyjnej moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ponizej wymiaru
ustalonego w § 23 ust. 2 w przypadku:

1) powierzenia nauczycielowi akademickiemu realizowania projektow
badawczych,

2) jezeli obniZenie wymiaru pensum jest uzasadnione innymi niZ opisane
w pkt. 1) tego ustepu potrzebami Uniwersytetu, wskazanymi w uzasadnieniu
wniosku o obnizenie wymiaru zaje¢. W takim przypadku, Rektor z uwagi na
obnizenie wymiaru zaje¢ dydaktycznych jest uprawniony w drodze
porozumienia stron do obnizenia wynagrodzenia za prace w oparciu
o indywidualne ustalenia poczynione z nauczycielem akademickim, ktoérego ta
sytuacja dotyczy.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéoremu zostata wyrazona zgoda Rektora na
obniZzenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w ust. 3
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje za zajecia dydaktyczne

19



zrealizowane jedynie po przekroczeniu petlnego pensum dydaktycznego
okreslonego dla stanowiska okreslonego w § 23 ust. 2.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérych mowa w ust. 1 tego
paragrafu, przystuguje tylko z jednego tytutu. Jezeli w oparciu o ust. 1, ten sam
nauczyciel akademicki miatby prawo do obniZenia pensum w oparciu o rézne
tytuty tego obnizenia, przyjmuje sie, Ze pensum obniza sie z tego tytutu, ktory
przewiduje obnizenie o najwyzszg liczbe godzin.

ObniZzenie pensum w pelnym zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje
nauczycielom akademickim zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy.
W przypadku, gdy nauczyciel akademicki zatrudniony jest w niepeinym
wymiarze czasu pracy przystuguje mu obnizka, o ktérej mowa w ust. 1,
proporcjonalna do tego wymiaru.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktdrym mowa w ust. 1, ustalane
jest proporcjonalnie do okresu petnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 1
w danym roku akademickim.

§ 26

Dziekani i kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu sa zobowigzani
do przediozenia Rektorowi w nieprzekraczalnym terminie do 31 maja kazdego
roku kalendarzowego, planéw przyznania godzin dydaktycznych nauczycielom
akademickim w danej jednostce organizacyjnej zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy oraz ktéorym powierzono prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na
podstawie umowy cywilnoprawnej na kolejny rok akademicki.

Dziekani i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani s3 do sktadania
korekt w planach przyznania godzin dydaktycznych dotyczacych semestru
zimowego i calego roku akademickiego w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 wrzes$nia, a w przypadku MSJO i MSWF do dnia 31 paZdziernika oraz do dnia
15 lutego - dotyczacych semestru letniego. Ponadto, zobowigzani sg niezwtocznie
na biezgco skiada¢ korekty w przypadkach niedajacych sie przewidzie¢ przed
uptywem termin6w wskazanych w zdaniu poprzednim.

Szczegotowe procedury sporzadzania planéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz
ich wzory przygotowuje Dziat Nauczania Uniwersytetu, a okreSla Rektor
w drodze zarzadzenia.

Kazdy nauczyciel akademicki, bedacy pracownikiem badawczo-dydaktycznym
lub pracownikiem dydaktycznym Uniwersytetu, jest zobowigzany rozliczy¢
wszystkie prowadzone zajecia dydaktyczne, w tym realizowane w ramach
pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych i zleconych za dany rok
akademicki i przedtozy¢ rozliczenie Dziekanowi lub kierownikowi wtasciwej
jednostki organizacyjnej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 czerwca
kazdego kolejnego roku kalendarzowego Nieprzekazanie przez pracownika
kompletnych danych w terminie, o ktérym mowa powyzej skutkowa¢ moze
op6znieniem w wyptacie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

Po weryfikacji kompletnosci i prawdziwos$ci danych wskazanych w rozliczeniu,
o ktéorym mowa w ust. 4, Dziekan lub kierownik wtasciwej jednostki
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organizacyjnej zatwierdza rozliczenie i przekazuje je niezwtocznie nie p6Zniej niz
do 10 lipca kazdego kolejnego roku kalendarzowego do Dziatu Nauczania.

Kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych sg zobowigzani ztozy¢ do dnia
10 lipca kazdego roku kalendarzowego w Dziale Nauczania Uniwersytetu
zbiorcze wykazy zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych w danym roku
akademickim przez nauczycieli akademickich zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy oraz ktéorym powierzono prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Dzial Nauczania Uniwersytetu weryfikuje kompletno$¢ danych zawartych
w wykazach okreslonych w ust. 6 i na ich podstawie sporzadza zestawienie, ktore
przekazuje do dzialu zajmujgcego sie sprawami placowymi Uniwersytetu
w terminie do 31 lipca kazdego kolejnego roku kalendarzowego - celem
dokonania rozliczen finansowych z tytutu zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych.

Wzory rozliczen okre$lonych w ust. 4 oraz wykazéw okreSlonych w ust. 6
i zestawienia, o ktéorym mowa w ust. 7, przygotowuje Dziat Nauczania
Uniwersytetu, a okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

§ 27

Nauczyciel akademicki, bedacy pracownikiem badawczo-dydaktycznym Ilub
pracownikiem dydaktycznym Uniwersytetu, podpisuje formularz
indywidualnego planu przyznania zaje¢ dydaktycznych (przygotowany zgodnie
ze wzorem wprowadzonym Zarzadzeniem Rektora) na dany rok akademicki,
przedtozony mu przez Dziekana lub kierownika jednostki organizacyjnej.

Dziekan lub kierownik jednostki organizacyjnej powierza prowadzenie zajec
dydaktycznych i zapewnia réwnomierne roztozenie obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostce na podstawie stosunku
pracy oraz miedzy jednostkami organizacyjnymi wydziatu.

Powierzajacy zajecia jest odpowiedzialny za taki przydziat zaje¢, by w podlegtej
mu jednostce organizacyjnej nie wystepowaty niedobory dydaktyczne w ramach
pensum dydaktycznego lub przekroczenia dopuszczalnych limitéw godzin
ponadwymiarowych oraz jest zobowigzany powiadomi¢ Rektora o wystgpieniu
niedoboru dydaktycznego dla danego nauczyciela akademickiego.

Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych nauczycielowi akademickiemu
z innej jednostki organizacyjnej moze odby¢ sie jedynie w przypadku braku
w jednostce macierzystej odpowiednich nauczycieli akademickich do
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z danego przedmiotu. W takim przypadku
powierzajacy zajecia jest zobowigzany zwrocic sie do kierownikow (dziekandéw)
innych jednostek Uniwersytetu z wnioskiem o przydzielenie nauczyciela
akademickiego do prowadzenia danych zaje¢ dydaktycznych i powierzy¢
prowadzenie tych zaje¢ wskazanym nauczycielom akademickim.

Zlecenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych osobom niebedacym pracownikami
Uniwersytetu moze nastgpi¢ jedynie za uprzedniag zgoda Rektora,
z Zastrzezeniem ust. 6, w przypadku:
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10.

1) braku odpowiednich nauczycieli akademickich Uniwersytetu (posiadajacych
wymagane kompetencje i kwalifikacje) do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
z danego przedmiotu lub

2) niewskazania Dziekanowi jednostki macierzystej przez dziekanéw innych
jednostek odpowiednich nauczycieli akademickich do powierzenia im
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, w trybie okres§lonym w ust. 3.

Zlecenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych osobom niebedgcym pracownikami
Uniwersytetu na studiach o profilu praktycznym moze nastgpic¢ za zgoda Rektora
na wniosek Dziekana lub kierownika jednostki organizacyjne;j.

Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych
moze nastgpi¢ jedynie w wypadku, gdy inni nauczyciele akademiccy zatrudnieni
w danej jednostce (przy zapewnieniu wymagan i kompetencji dotyczacych
programu nauczania przedmiotu) maja zapewnione pensum dydaktyczne,
z zastrzezeniem ust. 8. Zgode na powierzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych wydaje Rektor.

Dopuszcza sie niedobory pensum wynikte w trakcie trwania roku akademickiego.

Szczegétowe zasady przydziatu zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach:
studiow prowadzonych w formie niestacjonarnej, studiéw podyplomowych,
innych form ksztalcenia oraz okre$lania kosztéw tych zaje¢ okresla Rektor
w drodze zarzadzenia.

Rektor, w porozumieniu z Dziekanami, kierownikami jednostek organizacyjnych
i Dziatem Nauczania UPJPII, moze dokona¢ przesunie¢ obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich pomiedzy poszczeg6lnymi wydziatami lub jednostkami
organizacyjnymi.

§28

W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych koniecznos$cia realizacji programu
studidw lub programu ksztatcenia, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany
prowadzi¢ zajecia dydaktyczne w godzinach przekraczajacych obowigzujace go
pensum (godzinach ponadwymiarowych), w rozmiarze nieprzekraczajacym dla
pracownika badawczo-dydaktycznego 1/4, a dla pracownika dydaktycznego 1/2
wymiaru pensum dydaktycznego okreSlonego w § 23 ust. 2.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze dodatkowo zostac
powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajagcym
liczbe godzin ponadwymiarowych, okreslonych w ust. 1.

Nauczyciela akademickiego w cigzy lub wychowujacego dziecko w wieku do
jednego roku nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego
zgody.

Do godzin ponadwymiarowych zaliczane s3 zajecia dydaktyczne zrealizowane
przez nauczyciela akademickiego w zastepstwie za innego nauczyciela
akademickiego, w zwigzku z jego niezdolnos$cig do pracy przekraczajaca okres
2 tygodni, od momentu zgtoszenia niezdolnosci do pracy.
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10.

11.

12.

13.

Powierzenie godzin ponadwymiarowych nastepuje na zasadach okres$lonych
w§ 27 ust. 7.

Zasady wyptaty oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za prowadzenie zajac
w godzinach ponadwymiarowych w ramach godzin ponadwymiarowych okresla
Rektor w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL VII
URLOPY

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi
§29

Zasady wudzielania i wymiar urlopéw dla pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.

Urlopy, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane s3 zgodnie z planem urlopdw,
ustalonym na okres roku kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia danego
roku. Wzdr planu urlopéw stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego.

Zaakceptowany wniosek urlopowy przekazywany jest do dzialu zajmujgcego sie
sprawami osobowymi.

Plan urlopow ustala kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw przekazywany jest do dziatu zajmujgcego sie sprawami
osobowymi.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢c na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

Przesuniecie terminu urlopu dopuszczalne jest takze z powodu szczegdlnych
potrzeb Uniwersytetu, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zaklécenia toku pracy.

W  przypadku przesuniecia terminu urlopu, nalezy poda¢ nowy termin
wykorzystania urlopu. W takim wypadku, urlop nalezy wykorzysta¢ nie pézZniej
niz do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg wskaza¢ osobe,
ktéra bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.

Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownikowi na jego Zadanie pracodawca wudziela 4 dni urlopu

wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym
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14.

15.

(urlop na Zadanie). Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu najpo6Zniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik powracajacy z urlopu na zadanie, pisemnie potwierdza jego
wykorzystanie w sposob przyjety na Uniwersytecie, tj. poprzez podpisanie
wniosku.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Nauczyciele akademiccy
§ 30

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku. Urlop wypoczynkowy powinien by¢
wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych, na podstawie planu
urlopéw ustalonego na okres roku kalendarzowego w terminie do 31 stycznia
danego roku, zatwierdzonego przez Dziekana lub kierownika jednostki
organizacyjnej. Plan urlopéw przekazywany jest do dziatu zajmujacego sie
sprawami kadrowymi. Wzor planu urlopéw stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych,
a prawo do drugiego i dalszych urlopéw z poczatkiem kazdego nastepnego roku
kalendarzowego.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach: zatrudnienia w ciggu
roku kalendarzowego, ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,
podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu
dla poratowania zdrowia.

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

Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek nauczyciela
akademickiego, = zaakceptowany przez  bezposredniego  przetoZonego.
Zaakceptowany wniosek urlopowy przekazywany jest do dziatu zajmujgcego sie
sprawami kadrowymi.

W  przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego
w catoSci lub w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym
mowa wyzej, w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu
w czasie pozostawania nauczyciela akademickiego w stosunku pracy na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym pracodawca
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym
pracodawca.
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§31

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajacemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia na
Uniwersytecie - platnych urlopéw naukowych w t1gcznym wymiarze
nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan,

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorska - platnego urlopu naukowego
w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,

3) platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspoétpracy naukowe;j.

Urlopow, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 1) i 2), udziela sie na wniosek
zainteresowanego nauczyciela akademickiego zaopiniowany przez Dziekana lub
kierownika jednostki organizacyjnej. Do wniosku o udzielenie urlopu, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt. 1), nauczyciel akademicki dotgcza opinie promotora.

W czasie trwania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1) i 2), z wyjatkiem
szczegblnych sytuacji i po wuzyskaniu zgody Rektora, nauczycielowi
akademickiemu nie wolno wykonywa¢ obowigzkéw wynikajacych ze stosunku
pracy w jednostce macierzystej ani prowadzi¢ dziatalnosci gospodarcze;.

§ 32

Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia na
Uniwersytecie przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego
leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po
uplywie 3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. t.aczny wymiar urlopu
dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia na Uniwersytecie nie
moze przekraczac roku.

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie wolno wykonywa¢ obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy ani prowadzi¢ dziatalnosci gospodarcze;j.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy, oraz
okres$lajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania
badan profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229
§ 2 Kodeksu Pracy, wykonujacy dziatalno$¢ w jednostce stuzby medycyny pracy,
z ktora uczelnia zawarta umowe, o ktorej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27
czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U.z 2018 r., poz. 1155).

Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego
przez Rektora na wniosek nauczyciela akademickiego.
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2.

ROZDZIAL VIII
ZWOLNIENIA OD PRACY

§33

W trybie i na zasadach okreSlonych przepisami szczeg6lnymi Uniwersytet jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w szczeg6lnosci:

1) celem wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka komisji, strony lub $wiadka,

2) celem przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych,
zwalczaniu gruzlicy i choréb wenerycznych - na czas niezbedny dla
wykonywania tych badan,

3) ratownika GOPR celem wziecia udziatu w akcji ratowniczej na czas niezbedny
do przeprowadzenia akcji i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

4) pracownika bedacego krwiodawca na czas okreSlony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz przeprowadzenia badan zleconych
przez te stacje,

5) na czas obejmujacy:

- 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

- 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy - bez zachowania
prawa do wynagrodzenia m.in. w nastepujacych przypadkach:

1) na wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny do
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenie,

3) w celu wykonywania czynnoSci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen (tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego),

4) na wezwanie w charakterze S$wiadka w postepowaniu kontrolnym,
przeprowadzonym przez NIK, lub w charakterze specjalisty powotanego do
udziatu w tym posiedzeniu,

5) bedacego czlonkiem OSP - na czas niezbedny do wziecia udzialu w akcji
ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
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w wymiarze nie przekraczajagcym 6 dni w roku kalendarzowym na szkolenie
pozarnicze,

6) celem wykonywania czynnos$ci tawnika,

7) na czas wykonywania S$wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania
prawa do wynagrodzenia, Uczelnia wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez
pracownika od wtasciwego organu rekompensaty wynagrodzenia z tego tytutu.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Do uzyskania uprawnien zwigzanych z opieka nad
dzieckiem pracownik winien ztozy¢ oswiadczenie w dziale zajmujacym sie
sprawami kadrowymi.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki
niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie po6Zniej niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za poSrednictwem innego Srodka
lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

W przypadku nieobecnosci spowodowanej chorobg Ilub koniecznoscia
sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny pracownik ma obowiazek
przedtozy¢ pracodawcy zwolnienie lekarskie w ciggu 7 dni od daty wystawienia.

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 34

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujagcym
Regulaminem Wynagradzania Uniwersytetu.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy
prawa tak stanowia.
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Pobranie wyptaty przez inng osobe moze mie¢ miejsce wylgcznie po
przedtozeniu pisemnego upowaznienia zaopatrzonego podpisem
upowazniajgcego i za okazaniem dowodu osobistego osoby upowaznionej do
pobrania wynagrodzenia, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Potrgcenia z wynagrodzenia moga by¢ dokonywane na zasadach okreslonych
w art. 87 k.p. i przepisach szczeg6lnych.

Pracodawca moze dokonywac potrgcen z tytutéw innych niz okreslone w art. 87
k.p. po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika. Dotyczy to w szczegdlnoSci
odszkodowan z tytutu strat poniesionych przez pracodawce z winy pracownika.

ROZDZIAL X
TELEPRACA

§ 35

W uzasadnionych przypadkach, z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek
pracownika praca moze by¢ wykonywana regularnie poza Uczelnig,
z wykorzystaniem Srodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisow
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (telepraca).

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace, ze praca bedzie wykonywana jako
telepraca, moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.
Pracodawca i telepracownik moga, w odrebnej umowie, okresli¢ w szczego6lnosci:

1) zakres ubezpieczenia i zasady wykorzystywania przez telepracownika sprzetu
niezbednego do wykonywania pracy w formie telepracy, stanowigcego
wtasnos¢ telepracownika,

2) zasady porozumiewania sie pracodawcy z telepracownikiem, w tym sposéb
potwierdzania obecnoSci telepracownika na stanowisku pracy,

3) sposob i forme kontroli wykonywania pracy przez telepracownika.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1), telepracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w umowie o prace uwzgledniajacy
w szczegllnosSci normy zuzycia sprzetu, jego udokumentowane ceny rynkowe
oraz ilo$¢ wykorzystanego materiatu na potrzeby pracodawcy i jego ceny
rynkowe.

Pracodawca okresla zasady ochrony danych przekazywanych telepracownikowi
oraz przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie,
a telepracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z zasadami ochrony danych
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Telepracownik i pracodawca przekazuja informacje niezbedne do wzajemnego
porozumiewania sie za pomocg S$rodkéw komunikacji elektronicznej albo
podobnych srodkéw indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosc.

28



10.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy przez telepracownika
w miejscu wykonywania pracy, przy czym wykonywanie czynno$ci kontrolnych
w sytuacji, w ktorej telepraca jest wykonywana w miejscu zamieszkania
telepracownika nie moze narusza¢ prywatno$ci telepracownika i jego rodziny ani
utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych, w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem. Pierwsza kontrole przeprowadza sie, na wniosek
telepracownika, przed rozpoczeciem przez niego wykonywania pracy.

ROZDZIAEL XI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 36

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest zobowigzany zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
a takze o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

Odbycie  szkolenia  wstepnego  pracownicy  potwierdzaja  pisemnie,
a dokumentacja przechowywana jest w aktach osobowych pracownika w dziale
zajmujgcym sie sprawami kadrowymi.

Organizacjg szkolen okresowych zajmuje sie Inspektor BHP.

Wszyscy pracownicy podlegaja wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim.

ZasSwiadczenie z wykonanych badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

Pracodawca powinien zapewni¢ $rodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie
wypadku (apteczka).

Pracownicy podlegaja kontrolnym badaniom lekarskim w przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, w celu
ustalenia zdolnos$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb albo
gdy wykonywana praca grozi takim niebezpieczennstwem, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego. Za okres powstrzymania sie od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL XII
OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§37

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

Wykaz prac szczegdélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujace sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza
state miejsce pracy.

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunki ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL XIII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§38
Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., ustalonej organizacji i porzadku oraz

Regulaminu Pracy, a w szczegdlnoSci:

1) spdznianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZzwym lub po spozyciu alkohol,
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,

4) niewykonywanie polecen przetozonych lub wykonywanie ich niezgodnie ze
wskazowkami przetozonych,

5) niewtasciwy, obrazliwy, lekcewazacy stosunek do  przetozonych,
wspotpracownikéw, interesantéw,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej
- mogq by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepisow bhp lub ppoz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwym, badz
pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub spozywanie alkoholu badZ uzywanie
substancji odurzajacych w czasie pracy moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieniezna.
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3. W razie stwierdzenie naruszenia obowigzku trzeZwosci, przetozony nie
dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej wykonywania i natychmiast
powiadamia o tym fakcie Rektora, Prorektoréw, Kanclerza lub Dziekana.
Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania stanu trzeZwoSci.
W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi
koszty badania.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Wobec pracownikéw Kkary stosuje Rektor, Prorektor, Kanclerz, Dziekan po
uprzednim wystuchaniu pracownika przez komisje dyscyplinarng powotang
przez przetozonych danego pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie
o ukaraniu na piSmie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢
sprzeciw do Rektora. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Rektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

7. W razie odrzucenia sprzeciwu pracownik ma prawo w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

8. Kare uwaza sie za niebylg i wzmianke o niej wykre$la sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

9. Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych moze stanowié
podstawe do rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.

10. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich uregulowana jest
przepisami Ustawy i Statutem.

ROZDZIAL X1V
ZALACZNIKI DO REGULAMINU PRACY

§ 39

Zalacznik nr 1: Rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkow
nauczycieli akademickich, w tym wymiar =zaje¢ dydaktycznych oraz innych
obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk, oraz zasady obliczania godzin
dydaktycznych,

Zatacznik nr 2: Wz6r planu urlopéw,

Zatacznik nr 3: Wykaz prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet,

Zatacznik nr 4: Wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

Zalacznik nr 5: Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego.
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ROZDZIAL XV
PRZEPISY KONCOWE

§40

W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych przyjmuja: Rektor, Prorektorzy,
Kanclerz, dzial zajmujacy sie sprawami osobowymi.

Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy obowiazujg od dnia publikacji tresci
Regulaminu na stronie BIP UPJPII w Krakowie.
Zmiany do Regulaminu Pracy wymagaja pisemnej formy aneksu.

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg indywidualnych postanowienn umowy
0 prace, a takze odmiennych regulacji prawnych wprowadzonych umowami
zawartymi miedzy Stolicg Apostolska a Rzeczpospolita Polska.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy
Kodeksu Pracy, ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy, a takze Statutu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy UPJPII

Rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkéw nauczycieli akademickich,

w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkow dla poszczegoélnych

stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych

Niniejszy zatgcznik stanowi uzupetnienie postanowien Regulaminu Pracy Uniwersytetu

Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie.

I. Zasady ustalania zakresu obowigzkéw dla nauczycieli akademickich

Zakres obowigzkéw nauczycieli akademickich Uniwersytetu powinien by¢ ustalany z uwzgle-

dnieniem nastepujacych zasad:

1. Do obowigzkéw pracownika badawczo-dydaktycznego w ramach obowigzujacego

wymiaru czasu pracy nalezy:

1)

2)

praca naukowo-badawcza:

a) prowadzenie badan naukowych, w tym inicjowanie i przeprowadzanie
projektéw badawczych i naukowych, z zachowaniem dbatosci o najwyisza
jako$¢é prowadzonych badan oraz ich upowszechnianie,

b) przygotowywanie i wudziat w konferencjach, sympozjach, seminariach
naukowych, wystawach i innych wydarzeniach o charakterze naukowo-
badawczym,

c) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

d) ksztatcenie mtodszych pracownikéw nauki i doktorantéw oraz opieka nad ich
rozwojem naukowym, w przypadku, gdy nauczyciel akademicki posiada tytut
naukowy profesora lub stopien naukowy doktora habilitowanego.

praca dydaktyczna:

a) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na wszystkich rodzajach i formach studiéw,
z zachowaniem dbatosci o najwyiszg jako$é prowadzonych zaje¢, w tym
prowadzenie obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym
w ramach pensum dydaktycznego,

b) przygotowywanie zaje¢, materiatéw i pomocy dydaktycznych w zakresie
niezbednym do realizacji prowadzonych przez siebie zajeé,

c) nadzorowanie i sprawdzanie opracowywanych przez studentéw prac
zaliczeniowych, kontrolnych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem
merytorycznym i metodycznym,

d) petnienie funkcji promotora i recenzenta prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich) oraz rozpraw doktorskich,

e) prowadzenie konsultacji i dyzuréw dla studentéw i doktorantéw (przynajmniej
1 godzine obliczeniowg tygodniowo),



f) weryfikacja i ewaluacja efektow ksztatcenia osiggnietych przez studentow
i doktorantdow w ramach prowadzonych zaje¢, prowadzenie dokumentacji
potwierdzajgcej osiggniecie zamierzonych efektow ksztatcenia, w tym
uzupetnianie protokotéw,

g) przeprowadzanie egzaminéw, kolokwiéw i sprawdzianéw w toku studiow,

h) udziat w komisjach egzaminacyjnych,

i) udziat w hospitacjach zaje¢ dydaktycznych,

j) opieka nad studentami realizujgcymi indywidualny tok studiéw oraz nad
studentami realizujgcymi zajecia terenowe,

k) praca organizacyjna zwigzana z procesem dydaktycznym,

[) praca wychowawcza, zwtaszcza ksztattowanie moralnych i patriotycznych
postaw studentéw i doktorantéw.

3) praca organizacyjna:

a) udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych Uniwersytetu, w tym rad
wydziatéw i rad instytutow, rad dyscyplin,

b) udziat w pracach komisji i zespotéw powotywanych na Uniwersytecie lub
w jednostkach organizacyjnych, w tym w pracach komisji powotywanych do
przeprowadzenia przewodéw doktorskich, postepowan habilitacyjnych
i postepowan o nadanie tytutu naukowego profesora oraz udziat
w postepowaniach kwalifikacyjnych w przedmiocie zatrudnienia na stanowisku
profesora nadzwyczajnego i profesora zwyczajnego,

c) udziat w pracach organizacyjnych na rzecz Uniwersytetu, zwtaszcza katedry,
instytutu, wydziatu,

d) petnienie funkcji powierzonych przez przetozonych, w tym opiekuna roku,
organizacji studenckiej badZ doktoranckiej, kuratora katedry,

e) dbatos¢ o dobre imie i ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu,
w tym takze zachowanie w poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami lub petnionymi funkcjami,

f) aktywne uczestnictwo w Zyciu Uniwersytetu oraz uroczystosciach
ogodlnouniwersyteckich i wydziatowych.

2. Do obowigzkéw pracownikdw dydaktycznych nalezg wymienione w ust. 1 pkt 2) i 3)

oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowigzkéw pracownikdw badawczych Uniwersytetu nalezy:

1) praca badawcza;

2) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz troska o rozwdj uprawianej
dyscypliny naukowej lub artystyczne;j;



3) udziat w pracach organizacyjnych Uniwersytetu, udziat w posiedzeniach
jednostek Uniwersytetu, petnienie funkcji i wykonywanie zadan powierzonych
przez wtadze Uniwersytetu.

Szczegdtowy zakres i wymiar obowigzkdw nauczyciela akademickiego okresla umowa
0 prace.

Odrebne wynagrodzenie przystuguje nauczycielom akademickim z tytutu: petnienia
funkcji promotora w przewodzie doktorskim, za opracowania recenzji w przewodzie
doktorskim, w postepowaniu habilitacyjnym i w postepowaniu o nadanie tytutu
profesora oraz za udziat w komisji habilitacyjnej, powotanej w celu przeprowadzenia
postepowania habilitacyjnego oraz za sporzgdzenie opinii w sprawie nadania lub
odmowy nadania stopnia naukowego doktora habilitowanego.

Odrebne wynagrodzenie przystuguje nauczycielom akademickim za zajecia
prowadzone na studiach niestacjonarnych (poza godzinami wliczanymi do pensum),
studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach i in., a takze za zajecia zwigzane
z Radiem Bonus, Telewizjg UPJPII i sitownig. Za prowadzenie zaje¢ w jezykach obcych
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Il. Prowadzenie seminariow

Seminaria licencjackie na studiach pierwszego stopnia (licencjat zawodowy) mogg by¢
prowadzone przez pracownikow badawczo-dydaktycznych posiadajgcych co najmniej
stopien doktora. Nauczyciel akademicki na stanowisku dydaktycznym nie przyjmuje
juz nowych dyplomantéw, ale jedynie kontynuuje opieke nad wczesniejszymi
seminarzystami, ktérych przyjat jako nauczyciel badawczo-dydaktyczny.

Seminaria magisterskie mogg by¢ prowadzone przez pracownikéw badawczo-
dydaktycznych posiadajgcych co najmniej stopien doktora habilitowanego, a za zgoda
wiasciwej rady wydziatu albo w sytuacji, gdy przepisy prawa koscielnego lub
panstwowego tak stanowig — przez pracownikéw naukowo-dydaktycznych
posiadajgcych stopien doktora. Nauczyciel akademicki na stanowisku dydaktycznym
nie przyjmuje juz nowych dyplomantéw, ale jedynie kontynuuje opieke nad
wczesniejszymi  seminarzystami, ktorych przyjat jako nauczyciel badawczo-
dydaktyczny.

Seminaria na studiach trzeciego stopnia mogg by¢ prowadzone przez pracownikdéw
badawczo-dydaktycznych posiadajgcych tytut profesora Ilub stopied doktora
habilitowanego.



lll. Grupy dydaktyczne

1. Liczebnos¢ grup dydaktycznych oraz specjalnosci na studiach wyzszych okresla sie
w drodze zarzgdzenia Rektora.

2. Liczebnos¢ grup dydaktycznych w Szkole doktorskiej okreslajg odrebne przepisy.

IV. Godziny ponadwymiarowe

1. W przypadku przekroczenia w roku akademickim przez pracownika badawczo-
dydaktycznego 1/4, a przez pracownika dydaktycznego 1/2 wymiaru pensum
dydaktycznego okreslonego w Regulaminie Pracy, stawki wynagrodzenia za kazda
kolejng godzine obliczeniowa zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w ramach godzin
ponadwymiarowych przez danego pracownika badawczo- dydaktycznego
Uniwersytetu lub przez danego pracownika dydaktycznego Uniwersytetu, ulegajg
obnizeniu o potowe.

2. W przypadkach szczegdlnych, za uprzednig zgoda Rektora lub prorektora ds. rozwoju
i polityki kadrowej, a takze wtasciwego pracownika dopuszcza sie przekroczenie przez
pracownika badawczo-dydaktycznego Iub przez pracownika dydaktycznego
Uniwersytetu wymiaru pensum ponad wskazniki okreslone w ust. 1. W przypadku
uzyskania zgody, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, stawki wynagrodzenia za
kazda kolejng godzine obliczeniowg zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w ramach
godzin ponadwymiarowych nie ulegajg obnizeniu.

3. Dziat Nauczania nie pdziniej niz do 31 lipca roku akademickiego, ktérego dotyczy
rozliczenie godzin zaje¢ dydaktycznych przekazuje do dziatu wtasciwego do spraw
ptacowych kompletne zestawienie danych, niezbednych do wyptacenia
wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych.

4. Dziat wiasciwy do spraw ptacowych w terminie do 30 wrzes$nia roku akademickiego,
ktérego dotyczy rozliczenie godzin zajec dydaktycznych,
w oparciu o kompletne zestawienie, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, sporzadza
dokumentacje niezbedng do wyptaty wynagrodzenia za prace w godzinach
ponadwymiarowych.

5. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych wyptaca sie raz w roku,
chyba, ze Rektor zarzadzi rozliczenie w krétszych okresach, w terminie do dnia 31
pazdziernika za rok poprzedni z zastrzezeniem odrebnych postanowien innych aktéw
wewnetrznych Uniwersytetu.



1.

2.

V. Zajecia zlecone

Zajecia dydaktyczne na studiach wszystkich stopni, jednolitych studiach
magisterskich, studiach licencjacko-doktoranckich (w formie studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych) mogg by¢ prowadzone na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
zawartych z osobami posiadajgcymi stosowne kwalifikacje, niezatrudnionymi na
Uniwersytecie (zajecia zlecone).

W  wyjatkowo uzasadnionych przypadkach, za zgodg Rektora, dopuszcza sie
mozliwos$¢ zawarcia umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
z pracownikami zatrudnionymi na Uczelni. Ograniczenie okreslone w zdaniu
poprzedzajgcym nie dotyczy zaje¢ zlecanych przez Biuro Wspotpracy
Miedzynarodowej oraz Biura Projektéw Naukowych.

Dopuszcza sie stosowanie przy zleceniu zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w ust.
1i 2, nastepujgcych umow:

1) umowy zlecenia,
2) umowy o dzieto.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy UPJPII

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia kobiet zostat opracowany
w oparciu o Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996 roku (Dz.U. Nr 114, poz.
545 z p6Zniejszymi zmianami).

1. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, oraz Wymuszong pozycja ciata.
Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a. 12kg - przy pracy stale;j,
b. 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace:

a. 8kg - przy pracy statej,
b. 15kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:

a. 50kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b. 80kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

a. 3kg - przy pracy statej,
b. 5kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

a. 2kg - przy pracy statej,
b. 3,75kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajjce;j:

a. 12,50kg - przy przewoZeniu na taczkach jednokotowych,
b. 20kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych.
2. Prace przy monitorach ekranowych.

Dla kobiet w cigzy:

prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.



3. Prace na wysokoéci.
Dla kobiet w ciazy:

a. praca na wysokos$ci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach.

4. Prace w hatasie.
Dla kobiet w cigzy:
Prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
65 dB,

b. szczytowy poziom dZwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c. maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 Db.

5. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersig:
a. prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),

b. prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy UPIPII

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace zwiqzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

1. Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezar6w oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2. Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a. dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 k],
a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 k] na minute,
b. dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 K],
a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kj na minute.
3. Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocéw itp.
4. Reczne dZwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odlegto$¢ powyzej 25 m przedmiotéw
o masie przekraczajacej:
a. przy pracy dorywczej:
e dladziewczat - 14 kg,
dla chtopcéw - 20 kg,
b. przy obcigzeniu powtarzalnym:
e dladziewczat - 8 kg,
dla chtopcéw - 12 kg.
5. Reczne przenoszenie pod gére, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysoko$é przekracza 5
m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajacej:
a. przy pracy dorywczej:
dla dziewczat - 10 kg,
dla chtopcéw - 15 kg,
przy obcigzeniu powtarzalnym:
dla dziewczat - 5 kg,
e dla chtopcéw - 8 kg.
6. Przewozenie przez dziewczeta cigzaréw na taczkach i woézkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

.p“..

Prace wymagajqce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
e Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

¢ Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak.
e Prace wykonywane na kolanach.

Prace zagrazajqce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace
odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji



i podejmowania decyzji mogacych spowodowa¢ grozne nastepstwa, szczegélnie w sytuacjach
przymusu czasowego, w tym zwtaszcza obstuga automatycznej linii obrébki i obstuga urzadzen
sterowniczych.

1L

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych

1.

Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych, w tym §rodkéw ochrony
roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriéw i sposobu klasyfikacji substancji i
preparatéw chemicznych jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C) lub wybuchowe
(E).
Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych, w tym srodkéw ochrony
roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriéw i sposobu klasyfikacji substancji i
preparatéw chemicznych jako szkodliwe (Xn), ktorym przypisano jeden lub wigcej
nastepujgcych zwrotéw zagrozen:
zagraza powstaniem bardzo powaznych nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),
moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia droga oddechowa (R42),
moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skéra (R43),
moze powodowac raka (R45),
moze powodowac dziedziczne wady genetyczne (R46),
stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastepstwie dtugotrwatego narazenia (R48),
moze upo$ledzac ptodnosé (R60),
moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w tonie matki (R61),

i. mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).
Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatéw chemicznych, w tym $rodkéw ochrony

roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriéw i sposobu klasyfikacji substancji i
preparatéw chemicznych jako draznigce (Xi), ktérym przypisano jeden lub wiecej
nastepujacych zwrotéw zagroze:

a. produkt skrajnie tfatwo palny (R12),

b. moze powodowa¢ uczulenie w nastepstwie narazenia droga (R42),

c. moze powodowac¢ uczulenie w kontakcie ze skéra (R43).
Prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw i proceséw technologicznych o dziataniu

rakotwdrczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.

Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

Prace zwigzane z uzywaniem kadzi, zbiornikdw lub pojemnikéw szklanych zawierajacych
czynniki chemiczne, o ktérych mowa w pkt 1-4.

SR me a0 o

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow

Prace w $rodowisku, w ktérym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1.

pytéw o dziataniu uczulajgcym.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

1.

2.

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
80 dB,
b. szczytowy poziom dZwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c. maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.
Prace w warunkach narazenia na hatas infradZzwiekowy, ktérego:



a. réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,

b. szczytowy nieskorygowany poziom ciénienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB.

Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30 °C, a wilgotnoéé
wzgledna powietrza przekracza 65 %, a takze w warunkach bezposéredniego oddzialywania
otwartego Zrédta promieniowania.
Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotno$ci wzglednej wyzszej
niz 65 %, w tym w szczegblnosci: prace w chlodniach, przechowalniach produktéw
zywno$ciowych, zamrazalniach, w stalym kontakcie z wodg, solankg i innymi ptynami, a takze
prace w warunkach narazajgcych na state przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie
bilansu cieplnego u mtodych pracownikéw.

. Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy

wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym 15 °C, przy
braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o
temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikoéw biologicznych

1. Prace, przy ktérych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roélinnego

I11.

o ¢

lub mikroorganizmami przenoszonymi przez roéliny:

a. drobnoustrojami wystepujacymi w ro$linach, tj. bakteriami, promieniowcami, grzybami
itp., ktére stanowiq zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania, przetwarzania i
uzytkowania réznych surowcéw roslinnych,

b. pytami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe.

Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

Prace, podczas ktérych mtodociani sa narazeni na zwiekszone niebezpieczefistwo urazéw, w
tym w szczegélInosSci zwigzane z:

obstuga napeddw i przystawek przenoszgcych ruch na maszyny,

uruchamianiem maszyn i innych urzadzei bezposrednio po ich naprawie,

obstuga maszyn samojezdnych,

prowadzeniem maszyn drogowych oraz obstugg dzwignic,

obshugg kottéw parowych, urzadzen i naczyn, w ktérych wystepuje ci$nienie powyzej
0,5 bara, obstugg generatoréw gazowych i innych urzadzen, ktérych eksploatacja,
uszkodzenie i nieprawidtowa czynno$¢ zagraza bezpieczefistwu obstugujacego i innych
os6b znajdujacych sie w poblizu,

o0 o

. Prace zwiazane z stosowaniem srodkéw tatwo palnych oraz wyrobdw zawierajgcych te

$rodki.

Prace obejmujace stosowanie sprezonych, ptynnych i rozpuszczonych gazéw.

Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnoéci: wszelkie prace
przy obstudze urzadzeni energetycznych znajdujacych sie pod napieciem, z wyjatkiem napiecia
obnizonego (bezpiecznego).

Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysoko$ci.

Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okre$§lonym w Polskich Normach.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy UPJPII

Tabela norm przydziatu sSrodkow ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego

Lp.

Nazw-a sortymentu

Rodzaj (R/0O)

Przewidywany okres
uzywalnoS$ci

Stanowisko

2.

3.

4.

S.

v

Ubranie robocze zestaw

R

12 miesiecy

* Magazynier

 pracownik gospodarczo-techniczny

Portier - Gospodarz Budynku

Introligator

» pracownik obstugi administracvino-technicznei

Obuwie robocze

12 miesiecy

» Magazynier

 pracownik gospodarczo-techniczny

» 0soba sprzatajaca

« Portier - Gospodarz Budynku

Introligator

* pracownik obstugi administracvino--technicznej

Koszula flanelowa

12 miesiecy

» Magazynier

 pracownik gospodarczo-techniczny

« Portier - Gospodarz Budynku

« Introligator

« pracownik obstugi administracyjno--technicznej

Rekawice robocze

Do zuzycia

 pracownik gospodarczo-techniczny
« Portier - Gospodarz Budynku
+ oracownik obstugi administracyjno--technicznei

Kurtka przeciwdeszczowa

24 miesigce

 pracownik gospodarczo-techniczny
« Portier - Gospodarz Budynku
 pracownik obstugi administracyjno--technicznej

Kurtka ocieplana

24 miesiace

» pracownik gospodarczo-techniczny
* Portier - Gospodarz Budynku
 pracownik obstugi administracyjno-technicznej

Spodnie ocieplane

12 miesiecy

 pracownik gospodarczo-techniczny
« Portier - Gospodarz Budynku
 pracownik obstugi administracyjno--technicznej




v | Rekawiczki ocieplane

Do zuzycia

pracownik gospodarczo-techniczny
Portier - Gospodarz Budynku
oracownik obstugi administracvino--technicznei

v | Czapka zimowa

Do zuzycia

pracownik gospodarczo-techniczny
Portier - Gospodarz Budynku
pracownik obstugi administracvino--technicznei

| Obuwie robocze ocieplane

2 okresy

pracownik obstugi administracyjno-technicznej
portier - gospodarz budynku
pracownik gospodarczo-techniczny

Objasnienia: R- asortyment roboczy, O - asortyment ochronny.

Opracowanie:

Konsultacja z pracownikami:........ccccccoevvieiieeieiiineneennnn

(imi¢ nazwisko przedstawiciela, podpis)

WPROWADZAM DO STOSOWANIA:




Imie, Nazwisko pracownika:..........cccooooiiiiiiiiiiiii e

Data zatrUdNIeNIa .. .o

KARTA EWIDENCJI
PRZYDZIALU-POBRANIA SRODKOW OCHRONNYCH ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Stanowisko pracy:

Zalacznik Nr 2

WYMIAr CZASU PraCy:...cc..ciieeiiiiiiiiaaaeeiiiinaaaaaeeinnaaaaaaes

L.p. Nazwa Rodzaj Przewidywany okres Data Data
Asortymentu RIO uzvwalnosci Pobrania Nastepnego przydzialu

l. 2. 3. 4 5 6.
1 | Ubranie robocze zestaw R 12 miesigcy
2 | Obuwie robocze R 12 miesigcy
3 | Koszula flanelowa R 12 miesiecy
4 | Rekawiczki robocze R Do zuzycia Na biezaco Na biezaco
4 | Kurtka przeciwdeszczowa 0] 24 miesiace
5 | Kurtka ocieplana 0] 24 miesigce
6 | Spodnie ocieplane 0 12 miesiecy
7 | Rekawiczki ocieplane 0 Do zuzycia Na biezaco Na biezaco
8 | Czapka zimowa 0 Do zuzycia Na biezaco Na biezaco
9 | Obuwie robocze ocieplane (6] 2 okresy

Obiasnienia: R- asortyment roboczy, O- asortyment ochronny
Przvgotowanie: t UKASZ MICHNIAK specjalista ds. BHP

Sporzadzil -Wydatl:

Potwierdzenie pobrania:




Zalacznik Nr 3

ZGODA
nauzywanie wlasnego asortymentu roboczego odziezy / obuwia

Krakow, dnia.......ccceviviiiiniiniiiinnnnss

IMie NAZWISKO oo

StANOWISKO  PraCY .eoiieioiiiie et

Wyrazam zgodg na uzywanie wlasnego asortymentu roboczego (odziezy/ obuwia*\
Jednocze$nie przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania, ze asortyment ten winien odpowiadaé
polskim normom w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik 4

WNIOSEK
o wyplate ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy (obuwia)
KrakOw, dnia.......ccccoovveeeiiiiiiiiciie e
TMIE NAZWISKO ..ttt et e st et e et e et e s be e sbe e bt e sneeareeenbeenees
SEANOWISKO  PFACY ..viieiiieieiiietiste sttt bbbttt ettt et et e nne e enas

Zwracam si¢ 0 wyplate ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy,
obuwia roboczego.

(podpis)

Zatwierdzam:

---------------------------------------

(podpis i pieczatka)



Zalacznik Nr 5

WNIOSEK
0 wyplate ekwiwalentu za pranie odziezy
Krakow, dnia......cccoceeeivieiiicciiecceeccie e
TINHE NAZWISKO ...ttt et b et e et e s e st e st e s e e s e nee et e enbeebeenns
SEANOWISKO  PIACY.....eiveuieiietiieie ittt sttt b et b b e sttt e st e st e e e se st e et enearenenne s

Zwracam si¢ 0 wyptate ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej.

Zatwierdzam:

(podpis i pieczatka)



Zaltacznik Nr 6

PROTOKOL
na okolicznos¢ wezesniejszego zuzycia Srodkow ochronnych lub obuwia roboczego *)

Imig | NAZWISKO PraCOWNIKA .....coviiiiiiiiiiitiee et et

SEANOWISKO PIACY ....vitiiieitietie ettt sttt b e b et e b e st e bt bt e s et e et et e nbe e e e ebeereenbe e

Stwierdzam, ze nizej wymienione srodki ochronne / obuwie robocze *) zostaly
zuzyte wczesniej niz przewidywala norma i ich dalsze uzytkowanie nie spelnia wymagan.

Dotyczy (asortyment $§rodka ochronnego/ obuwia roboczego*):

(data i podpis)




Opinia i wniosek osoby wykonujacej zadania ,,stuzby bhp™:

(data i podpis)

Zatwierdzam:

(podpis i pieczatka)

*) niepotrzebne skresli¢




