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1.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek pracy
w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta Il w Krakowie oraz okresSla zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w oparciu o art. 104 Kodeksu Pracy.
Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglgdnieniem odmiennych
postanowieri ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym, odnoszacych si¢ do nauczycieli
akademickich.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy ma obowigzek
zapoznania sie treécig niniejszego regulaminu. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu
pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem w oswiadczeniu dotgczonym
do akt osobowych.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci do:

1.
2.

®

10.

11.

1.2

13.

Zaznajomienia pracownikéw z Regulaminem Pracy, przepisami bhp oraz ppoz.
Zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiggania przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy.

Organizowania pracy w sposéb zgodny z przepisami Kodeksu Pracy.

Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu zgodnie z Kodeksem Pracy

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunki pracy oraz prowadzenie szkolen
pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen.

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw, w oparciu
o0 postanowienia ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw.

Wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspoéizycia
spotecznego.

Informowania pracownikow, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich praca w sposéb ustalony
u pracodawcy.



14.

15,

16.
17

Udostepniania pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania
w zatrudnieniu, w formie pisemnej informacji i dolgczanie podpisanego przez
pracownika dokumentu o uzyskaniu tej informacji do akt osobowych.

Informowania pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy, o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi.

Dbania o zachowanie chrzescijanskich zasad etyki pracy.

§3

Pracodawcy przystuguje w szczegélno$ci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego.

Okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
o prace i obowigzujacych przepisow.

ROZDZIAEL III
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

Ll N

10.

11.
12.
13.
14.

15,

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy zgodnie z zawartag umowsg o prace.
Przestrzeganie ustalonego w Uczelni czasu pracy.

Dbanie o zachowanie chrzes$cijanskich zasad etyki pracy.

Stosowanie sie do polecen przetozonych, jeZeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
umowag o prace.

Przestrzeganie przepiséw prawa, obowigzujgcego w Uczelni Regulaminu Pracy oraz
ustalonego w nim porzadku i czasu pracy.

Przestrzeganie przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci
wykonywanej pracy.

Dbanie o dobro Uczelni, chronienie jej mienia i uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

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

Po zakonczeniu pracy zabezpieczenie stanowiska pracy przed kradzieza, pozarem lub
Zniszczeniem.

Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

Poddawanie sie badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce.

Informowanie o zmianie danych osobowych.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.



16. Ochrona dobr osobistych wspdtpracownikéw w zakresie wynikajacym z ustawy

o ochronie danych osobowych.

17. W zwiazku z rozwianiem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest

rozliczy¢ sie z Uniwersytetem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§5

Pracownikom zabrania sie:

1.

w

Spozywania na terenie Uczelni napojow alkoholowych i przyjmowania Srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie Uczelni pod wptywem takich napojéow lub
$rodkow.

Palenia tytoniu na terenie Uczelni, oprécz miejsc do tego przeznaczonych.

Opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

Wykorzystywania maszyn, urzadzen, materialéw, aparatury do celéw niezwigzanych
bezposérednio z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§6

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o0 prace
i posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

Jednakowego i réwnego traktowania w zatrudnieniu- tekst przepiséw dotyczacych
réwnego traktowania w zatrudnieniu jest podpisywany przez pracownika i dotaczony
do akt osobowych.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

ROZDZIAL IV
TELEPRACA

§7
W uzasadnionych przypadkach, z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika
praca moze by¢ wykonywana regularnie poza Uczelnia, z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(telepraca).
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace, ze praca bedzie wykonywana jako
telepraca, moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.
Pracodawca i telepracownik moga, w odrebnej umowie, okresli¢ w szczegoélnosci:
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 obecnoéci telepracownika na stanowisku pracy;
3) sposéb i forme kontroli wykonywania pracy przez telepracownika.

4



4,

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, telepracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace uwzgledniajagcy w szczegélnosci
normy zuzycia sprzetu, jego udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ wykorzystanego
materiatu na potrzeby pracodawcy i jego ceny rynkowe.

Pracodawca okre$la 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 sig
do ich przestrzegania.

Telepracownik i pracodawca przekazuja informacje niezbedne do wzajemnego
porozumiewania sie za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej albo podobnych
$rodkéw indywidualnego porozumiewania si¢ na odleglto$é.

Pracodawca ma prawo Kkontrolowa¢ 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¢ prywatnosci 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.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§8
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy,
na terenie Uniwersytetu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy winien by¢é w pemlni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Rektor Uniwersytetu za posrednictwem Dziatu
Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych. Kierownik jednostki organizacyjnej
odpowiada za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych mu pracownikéw.
Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreSlony zakresem ich obowigzkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. Rodzaje zaje¢ rozliczanych ramach
pensum dydaktycznego, zasady realizacji godzin ponadwymiarowych i liczebnosci grup
dydaktycznych oraz innych obowigzkéw nauczycieli akademickich ustalane sg uchwata
Senatu.
Wymiar pensum okreslony uchwatg, o ktérej mowa w ust. 4 jest proporcjonalny
do wymiaru etatu nauczyciela akademickiego.
Przez godzine faktycznie wykonang rozumie sie 45 minut zaje¢ dydaktycznych
zrealizowanych w formie okre$lonej uchwata Senatu, o ktérej mowa u ust. 4.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach bibliotekarzy dyplomowanych,
starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty wynosi 36 godzin tygodniowo.
Czas pracy pozostatych pracownikéw Uniwersytetu wynosi 40 godzin tygodniowo
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
7 zastrzezeniem odmiennych postanowiefn uméw o prace badz innych aktéw
zakladowego prawa pracy, praca wykonywana jest w godzinach od 8% do 169,
od poniedziatku do pigtku.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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. 11 tego paragrafu.

Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia stosowany jest rOwnowazny
czas pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wiecej jednak niz 16 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego
miesigca.

Pracownik na pisemny wniosek szczegétowo uzasadniony moze uzyskac zgode Rektora
na zmiane godzin pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym jest objety. Na wniosek
pracownika ztozony na piémie, rozktad czasu pracy takiego pracownika moze zostal
ustalony jako ruchomy rozktad czasu pracy. Decyzje dotyczgce 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 K.P.
W celu zapewnienia prawidlowego dziatania Biblioteki, godziny pracy jej pracownikéw
ustala Dyrektor Biblioteki.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skrdoconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dniu w ciagu tygodnia, przy rownoczesnym przediuzeniu
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktérym praca jest $wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wigta. W takim
systemie jest dopuszczalne przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz
do 12. godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesiaca.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnoéci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo,
jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej
osoby za$wiadczenie o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy. Normy
te stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania
skroconego czasu pracy.

Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje 30 -minutowa przerwa w pracy
na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek, wliczona do czasu pracy.

Oséb niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

Powyzsze normy czasu pracy - dobowe i tygodniowe - nie dotycza o0séb
niepetnosprawnych zatrudnionych przy pilnowaniu jezeli na ich zatrudnienie
w charakterze portiera, straznika ochrony itp. wyrazit zgode lekarz.

Zmiany rozktadu czasu pracy, zwiazane z udzieleniem dodatkowych dni wolnych
od pracy, ustalane sa w drodze Zarzadzenia Rektora.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalane sg indywidualnie.
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23.
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34

83,

34.

35.

36.

37.

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

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy 22°° a 6% dnia nastepnego.

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

Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6% w tym
dniu, a godz. 6% nastepnego dnia.

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw administracji sg wszystkie
soboty, a w odniesieniu do pracownikéw, ktérzy zgodnie z harmonogramem wykonujg
prace w sobote, dodatkowym dniem wolnym od pracy jest najblizszy poniedziatek lub
inny dzien ustalony z przetozonym.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 28.

Przepis ust. 27 nie dotyczy: pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zakltadem pracy (zwanym Uczelnig), przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usuniecia awarii.

W przypadku okreSlonym w ust. 28 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego 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 swojg obecnosé
w pracy na liscie obecnosci lub zapisem w ewidencji czasu pracy. Listy obecnosci
przekazywane s3g do Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych w ciggu 5 dni po
zakonczeniu danego miesigca.

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

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

Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo do zglaszania wyjscia poza teren Uczelni
powyzej 30 minut w celach stuzbowych bezposredniemu przetozonemu oraz
dokonywania odpowiednich wpiséw na ,karcie wyjé¢ 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 przelozony po uprzednim odnotowaniu faktu
opuszczenia miejsca pracy w stosownym rejestrze zwanym ,karta wyj$¢ pracownika”.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 32 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.
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W Uniwersytecie obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi. Okres rozliczeniowy liczony jest od godziny
090 pierwszego dnia miesigca okresu rozliczeniowego do godziny 249 ostatniego dnia
kwartatu rozliczeniowego.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z przepisami kodeksu
pracy, ustawy oraz prawa o szkolnictwie wyZszym i niniejszego regulaminu stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka dopuszczalna jest w razie:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo ochrony $rodowiska, albo usuniecia awarii,

- szczegOlnych potrzebach pracodawcy,

przy czym warunkiem Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych w powyzszych
sytuacjach jest wydanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych przez pracodawce.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku 2z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 39, nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnych pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi 150 godzin w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedacym nauczycielami
akademickimi, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek zgodnie z art.
151t Kodeksu Pracy.

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

Wysokos¢ stawek wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli
akademickich ustalane sg Uchwatg Senatu.

ROZDZIAL VI
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§9
Zasady udzielania i wymiar urlopéw dla pracownikéw nie bedgcych nauczycielami
akademickimi okreslajg przepisy kodeksu pracy.
Urlopy, o ktérych mowa w ust.1, udzielane s3 zgodnie z planem urlopéw, ustalonym
na okres roku kalendarzowego, w terminie do 30 kwietnia danego roku.
Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego.
Zaakceptowany wniosek urlopowy przekazywany jest do Dziatu Spraw Osobowych, Ptac
i Spraw Socjalnych.
Plan urlopéw ustala kierownik jednostki organizacyjnej, bioragc pod uwage wnioski
pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Plan urlopéw przekazywany jest do Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych .
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
Przesunigcie terminu urlopu dopuszczalne jest takze z powodu szczegélnych potrzeb
UPJPII, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.
W przypadku przesuniecia terminu urlopu, nalezy poda¢ nowy termin wykorzystania
urlopu. Urlop wtedy nalezy wykorzystac¢ nie pozniej niz do konca pierwszego kwartatu
roku nastepnego.
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Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze zobowigzani sg wskaza¢ osobe, ktéra
bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.

Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
do 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownikowi na jego zgdanie pracodawca udziela 4 dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym (urlop na zadanie).
Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Pracownik powracajgcy z urlopu na zgdanie, pisemnie potwierdza jego wykorzystanie
w sposob przyjety na Uczelni.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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.

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo
do drugiego i dalszych urlopdw 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.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego w catoéci lub
w czeSci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Pracodawca nie ma obowiazku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa
wyzej, w przypadku gdy strony postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie
pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

W trybie i na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w szczegdlnosci:

a) Celem wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka komisji, strony lub swiadka,

b) 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,

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



23.

d) Pracownika bedacego krwiodawca na czas okreslony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi oraz przeprowadzenia badan zleconych przez te stacje,

e) Na czas obejmujacy:

- 2 dni - w razie Slubu 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, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy - bez zachowania prawa
do wynagrodzenia m.in. w nastepujacych przypadkach:

a) na wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny do zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

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

c) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen
(faczny wymiar zwolnien z tego tytut unie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

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

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

f) celem wykonywania czynnosci fawnika,

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

24. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa

25,

26.

do wynagrodzenia, Uczelnia wydaje zaswiadczenie okreslajagce wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika
od wiasciwego 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 opiekg nad dzieckiem
pracownik winien zlozy¢ o$wiadczenie w Dziale Spraw Osobowych, Ptac i Spraw
Socjalnych.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.
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27. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

28. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej niecbecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

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

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§10

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Wynagradzania Uniwersytetu.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak
stanowig.

3. Pobranie wyptaty przez inna osobe moze mie¢ miejsce wytacznie po przedlozeniu
pisemnego upowaznienia zaopatrzonego podpisem upowazniajgcego i za okazaniem
dowodu osobistego osoby upowaznionej do pobrania wynagrodzenia, chyba ze przepisy
stanowig inaczej.

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

ROZDZIAE VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§11

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

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

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

4. Odbycie szkolenia wstepnego pracownicy potwierdzaja pisemnie, a dokumentacja
przechowywana jest w aktach osobowych pracownika w Dziale Spraw Osobowych, Ptac
i Spraw Socjalnych.
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5. Organizacjg szkolen okresowych zajmuje si¢ Inspektor BHP.

6. Wszyscy pracownicy podlegaja wstepnym, okresowym i Kkontrolnym badaniom
lekarskim.

7. Zaswiadczenie z wykonanych badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przecho-
wywane sg w aktach osobowych pracownika.

8. Pracodawca powinien zapewni¢ Srodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie
wypadku (apteczka).

9. Pracownicy podlegajg kontrolnym badaniom lekarskim w przypadku niezdolnosci do
pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

10. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika lub innych oséb albo gdy
wykonywana praca grozi takim niebezpieczenstwem, pracownik ma prawo
powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwtocznie
przetozonego. Za okres powstrzymania sie od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§12

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

2. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

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

5. Kobiety opiekujgce sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

6. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

7. Wykaz prac wzbronionych miodocianym i warunki ich zatrudniania przy niekt6rych
z tych prac zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§13
1. Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., ustalonej organizacji i porzgdku oraz
regulaminu pracy, a w szczegdlnosci:
- sp6znianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawied-
liwienia,
- stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkohol,
- spozywanie alkoholu czasie pracy lub miejscu pracy,
- niewykonywanie polecen przetozonych lub wykonywanie ich niezgodnie ze wskazow-
kami przetozonych,
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- niewtaéciwy, obrazliwy, lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw,
interesantow,

- nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

- moga by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bhp lub ppoz, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie
alkoholu czasie pracy moze by¢ zastosowana réwniez Kara pienig¢zna.

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 zadac
przeprowadzenia badania stanu trzeiwosci. W przypadku potwierdzenia stanu
po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi koszty badania.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Wobec pracownikéw kary stosuje Rektor, Prorektor, Kanclerz, Dziekan po uprzednim
wystuchaniu pracownika przez komisje dyscyplinarng powotana przez przetozonych
danego pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis
pisma zatacza sie do akt osobowych.

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

W razie odrzucenia sprzeciwu pracownik ma prawo wciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystapi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Kare uwaza sie za niebyta i wzmianke o niej wykreéla sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych moze stanowic
podstawe do rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 kodeksu pracy.
Odpowiedzialnoéé dyscyplinarna nauczycieli akademickich uregulowana jest przepisami
dziatu III rozdziat 4 ustawy z dnia 27.07.2005 r. Prawo szkolnictwie wyzszym.
Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postgpowanie
uchybiajace obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczyciel-
skiego.

Odpowiedzialno$é, o ktérej] mowa nie wylgcza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
zawodowej przewidzianej w odrebnych przepisach.

Karami dyscyplinarnymi s3:

- upomnienie,

- nagana,

- nagana z pozbawieniem prawa do pelnienia funkcji kierowniczych w uczelni na okres
od 3 miesiecy do 5 lat,

- pozbawienia prawa powykonywania zawodu nauczyciela akademickiego na state lub
czas okreslony od 5 miesiecy do 5 lat.

Odpis orzeczenia o udzielenia kary dyscyplinarnej z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt
osobowych nauczyciela akademickiego.

Kare upomnienia za przewinienie dyscyplinarne mniejszej wagi naktada Rektor
po uprzednim wystuchaniu nauczyciela akademickiego.
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16. Odwotanie, o d udzielonej przez Rektora kary upomnienia, nauczyciel akademicki moze
whnie$¢ do Komisji Dyscyplinarnej w ciagu 14 dni od daty jej otrzymania.

17. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich orzekaja powotane przez Senat
Komisje Dyscyplinarne dla nauczycieli akademickich.

18. Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uplywie 3. miesigcy od dnia
powziecia przez Rektora wiadomoéci o popetnieniu czynu uzasadniajacego natozenie
kary i po uptywie 5 lat od popelnienia tego czynu. Jezeli czyn stanowi przestgpstwo,
okres ten nie moze by¢ krétszy od okresu przedawnienia $cigania tego przestgpstwa.

19. Kary dyscyplinarne ulegajg zatarciu, o a opis orzeczenia o ukaraniu, podlega usunigciu
z akt osobowych nauczyciela akademickiego po uptywie 3 lat, kary okreslonej w pkt. 12,
po uptywie 5 lat od dnia doreczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli
w tym okresie nie zostal on ukarany dyscyplinarnie lub sadownie za przestgpstwo
umyslne.

ROZDZIAEL XI
ZAXACZNIKI DO REGULAMINU PRACY

§14
Zatacznik nr 1: Wykaz prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Zatgcznik nr 2: Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.
Zatacznik nr 3: Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
Roboczego.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

§15

1. W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych przyjmuja: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz,
Dziat Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych.

2. Zmiany do Regulaminu Pracy wymagajg pisemnej formy aneksu.

3. Postanowienia regulaminu nie naruszaja indywidualnych postanowien umowy o prace,
a takze odmiennych regulacji prawnych wprowadzonych umowami zawartymi migdzy
Stolicg Apostolska a Rzeczpospolitg Polska.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy, ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
z zakresu prawa pracy, a takze Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II
w Krakowie.
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