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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek pracy
w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta 1l w Krakowie dalej jako ,Uczelnia”,
»~Uniwersytet” lub ,pracodawca” oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw w oparciu o art. 104 Kodeksu Pracy.

Postanowienia Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych
postanowien ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym (Dz. U. z 2005 r. nr 164, poz. 1365
ze zm.) —zwana ustawg o szkolnictwie wyzszym, odnoszgcych sie do nauczycieli
akademickich.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy ma obowigzek
zapoznania sig z trescig niniejszego regulaminu. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu
pracy pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem w oswiadczeniu dotgczonym do
akt osobowych.

ROZDZIAL 11

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnodci do:

1.
2,

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

Organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiggania przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowania pracy w sposéb zgodny z przepisami Kodeksu Pracy.

Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu zgodnie z zapisem Kodeksu Pracy.
Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen.

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw, w oparciu
o postanowienia ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

1



10.

11.

12.

13,

14.

LS.

16.
17.

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

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

Wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspotzycia
spofecznego.

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

Udostgpniania pracownikom tekstéw przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu, w formie pisemnej -informacji i dofgcza podpisany dokument przez
pracownika do akt osobowych.

Informowania pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy, o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, apracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi.

Dbania o zachowanie chrzescijariskich zasad etyki pracy.

§3

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnoéci prawo do :

Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

Wydawania pracownikom wigZacych poleceri dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego.

Okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujgcych przepiséw.
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§4

Do podstawowych ocbowigzkow pracownika nalezy:

B W N e

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy zgodnie z zawartg umowa o prace.
Przestrzeganie ustalonego w Uczelni czasu pracy.

Dbanie o zachowanie chrzescijariskich zasad etyki pracy.

Stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
umowa o prace.
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10.

11.
12.

13.
14.

15;
16.

17.

Przestrzeganie przepiséw prawa i 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$é na swoim stanowisku pracy.

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

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Poddawanie sie badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce wynikajgcym
z przepiséw prawa pracy.

Informowanie o zmianie danych osobowych.

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

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrona débr osobistych wspétpracownikéw w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawa.

W zwigzku z rozwianiem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest
rozliczy€ sie z Uniwersytetem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§5

Pracownikom zabrania sie:

(98]

Spozywania na terenie Uczelni napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie Uczelni pod wptywem takich napojéw lub
srodkow.

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

Opuszczania stanowiska pracy lub zaktadu pracy (Uczelni) bez zgody przetozonego.
Wykorzystywania maszyn, urzadzeri, materiatéw, aparatury do celéw niezwigzanych
bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§6

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

Zatrudnienia na stanowiska pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

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

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

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.
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10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§7

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¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

Kontrolg dyscypliny pracy przeprowadza Rektor Uniwersytetu za posrednictwem Dziatu
Spraw Osobowych. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie
dyscypliny pracy przez podlegtych mu pracownikow.

Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowiazkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. Rodzaje zaje¢ rozliczanych w ramach
pensum dydaktycznego, zasady realizacji godzin ponadwymiarowych i liczebnosci grup
dydaktycznych oraz innych obowigzkéw nauczycieli akademickich ustalane s3 uchwata
Senatu.

Wymiar pensum okreslony uchwaty, o ktérej mowa w ust. 4, jest proporcjonalny do
wymiaru etatu nauczyciela akademickiego.

Przez godzing faktycznie wykonang dla nauczycieli akademickich rozumie sie 45 minut
zajeC dydaktycznych zrealizowanych w formie okreslonej uchwata Senatu, o ktdrej
mowa u ust. 4.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach dyplomowanych bibliotekarzy,
dyplomowanych pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej, kustoszy, starszych
bibliotekarzy i starszych dokumentalistéw wynosi 36 godzin tygodniowo.

Czas pracy pozostatych pracownikéw Uniwersytetu wynosi 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Praca
wykonywana jest w godzinach od 8% do 16%, od poniedziatku do pigtku.

Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia stosowany jest réwnowainy
czas pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 16 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 1
miesigca.

Pracownik na pisemny wniosek szczegétowo uzasadniony moze uzyskaé zgode Rektora
na zmiang godzin pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym jest objety. Decyzja
dotyczgca zgody przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca,
po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych
zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okre$lonych w art. 129 K.P.
W celu zapewnienia prawidtowego dziatania Biblioteki, godziny pracy jej pracownikéw
ustala Dyrektor Biblioteki.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika
przez mniej niz 5 dniu w ciggu tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego
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14.

15

16.

17.

18.

15,

20.

i

22
23,

24,

25.

26.

27.

28.

wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika moie by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktérym praca jest swiadczona wylgcznie w pigtki, soboty, niedziele i $wieta. W takim
systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,
jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawna wyda w odniesieniu do tej
osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy. Normy czasu
pracy stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci
stosowania skréconego czasu pracy.

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

Os6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

Powyisze normy czasu pracy — dobowe i  tygodniowe - nie dotyczg o0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych przy pilnowaniu, jezeli na ich zatrudnienie
w charakterze portiera, straznika ochrony itp. wyrazit zgode lekarz.

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

Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy przez pracownikéw zatrudnionych
w niepefnym wymiarze czasu pracy ustalane sg indywidualnie.

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 zakorczenia przerwy ustalajg kierownicy komdrek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy 22 3 6% dnia nastepnego.

Niedziele oraz Swieta s3 dniami wolnymi od pracy, w wyjgtkowych sytuacjach
zwigzanych z potrzebami Uczelni dopuszczalna jest praca w niedziele lub $wieto.

Za prace w nhiedzielg i $wigto uwaia sig prace wykonywang miedzy godzing 6°° w tym
dniu, a godz. 6% nastepnego dnia.

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw administracji s3 wszystkie
soboty, a w odniesieniu do pracownikéw, ktérzy zgodnie z harmonogramem wykonuja
pracg w sobotg, 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. 27.

Przepis ust. 26 nie dotyczy: pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy (zwanym Uczelnig), przypadkdw koniecznosci prowadzenia akgj
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska
albo usuniecia awarii.

W  przypadku okreslonym w ust. 26 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

-



29.

30.

31.

32.

33

34.

35,

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

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
rozpoczegcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik niebedacy nauczycielem akademickim potwierdza swojg obecnosc
w pracy na liscie obecnosci lub zapis w ewidencji czasu pracy. Listy obecnosci
przekazywane s3 do Dziatu Spraw Osobowych w ciggu 5 dni po zakoriczeniu 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 wytgcznie za zgoda
przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo do zgtaszania wyjécia poza teren Uczelni
powyzej 30 minut w celach stuzbowych bezposredniemu przetozonemu oraz
dokonywania odpowiednich wpiséw na ,karcie wyj$¢ 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 ,kartg wyjs¢ pracownika”.

Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezel
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracga w godzinach
nadliczbowych.

W Uniwersytecie obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw nie
bedacych nauczycielami akademickimi. Okres rozliczeniowy liczony jest od godziny 0%
pierwszego dnia miesigca okresu rozliczeniowego do godziny 24%° 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 srodowiska, albo usuniecia awarii,

- szczegolnych potrzebach pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznoéciami
okredlonymi w ust. 38, nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnych pracownikéow
niebedacych nauczycielami akademickimi 150 godzin w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedgcym nauczycielami
akademickimi, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek zgodnie z art.
151" 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.
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10.

11.

12

13

14,

15

16.

17.

18.

ROZDZIAL V
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§8

Zasady udzielania i wymiar urlopéw dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi okreslajg przepisy kodeksu pracy.

Urlopy, o ktérych mowa w ust.1, udzielane sg zgodnie z planem urlopdw, 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.
Plan urlopdw ustala kierownik jednostki organizacyjnej, biorgc pod uwage wnioski
pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw przekazywany jest do Dziatu Spraw Osobowych.

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

Przesunigcie terminu urlopu dopuszczalne jest takie z powodu szczegdlnych potrzeb
Uniwersytetu, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia
toku pracy.

W przypadku przesuniecia terminu urlopu, nalezy poda¢ nowy termin wykorzystania
urlopu. Urlop wtedy nalezy wykorzysta¢ nie pdzniej niz do korica trzeciego kwartatu
roku nastepnego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sy wskaza¢ osobe, ktéra
bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.

. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany

do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownikowi na jego igdanie pracodawca udziela 4 dni urlopu wypoczynkowego
wroku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgfasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik powracajgcy z urlopu na zgdanie, pisemnie potwierdza jego wykorzystanie
w sposob przyjety na Uczelni.

. Pracownikowi na jego pisemny uzasadniajgcy wniosek moze byé udzielony urlop
bezptatny.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku. Urlop wypoczynkowy powinien byé
wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajagcym 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

—
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15.

20.

21,

22.

23.

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 niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do

urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego w catosci

lub w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi

przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa

wyzej, w przypadku gdy strony postanowiag 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 szczegolnosci:

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

b) Celem przeprowadzenia obowigzkowych badar lekarskich i szczepieri ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakainych, 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 zakornczeniu,

d) Pracownika bedacego krwiodawcyg 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 $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
- 1 dzier —w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie 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 nastepujgcych przypadkach:

a) na wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym 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 prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenie,

c) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sgdowym (taczny wymiar zwolnien z tego tytut nie
moze przekraczac¢ 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,
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e) bedacego cztonkiem OSP - na czas niezbgdny do wziecia udziatu w akgji
ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu, a takze w wymiarze
nie przekraczajgcym 6 dni w roku kalendarzowym na szkolenie pozarnicze,

f) celem wykonywania czynnosci tawnika (art.172 § 1 ustawy z 27.07.2001 r. Prawo
0 ustroju sadow powszechnych (Dz. U. 98/2001/1070, z pézniejszymi zmianami,

g) na czas wykonywania S$wiadczeri 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 za$wiadczenie okreslajace wysoko$¢ 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 uprawniefi zwigzanych z opiekg nad dzieckiem
pracownik winien ztozy¢ oswiadczenie w Dziale Spraw Osobowych.
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okredlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takie inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego, a w razie jego nieobecnosci pracodawce
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie lub za posdrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowq, przy czym za date zawiadomienia uwaia sie wtedy date stempla
pocztowego.

W przypadku nieobecnosci spowodowanej chorobg lub koniecznoscia sprawowania

opieki nad chorym cztonkiem rodziny pracownik ma obowigzek przedtozy¢ zwolnienie

lekarskie w ciggu 7 dni od daty wystawienia.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§9

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Wynagradzania Uniwersytetu.
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Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woweczas, gdy przepisy prawa
tak stanowig.

Wynagrodzenie nauczycieli akademickich jest ptatne z goéry, pierwszego dnia
miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wéwczas wyptata nastepuje
w pierwszym dniu bedacym dniem pracy. Nagrody jubileuszowe ptatne sg ostatniego
dnia miesigca.

. Wynagrodzenie pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi jest ptatne
z dotu, w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Nagrody jubileuszowe ptatne sg
ostatniego dnia miesigca.

. Wynagrodzenie ptatne jest za uprzednig pisemna zgoda pracownika na rachunek
bankowy. Pracownicy nie posiadajagcy rachunkéw bankowych otrzymujg
wynagrodzenie do rak wtasnych w Kasie Uczelni.

Pobranie wyptaty przez inng osobe moze mie¢ miejsce wytgcznie po przedtozeniu
pisemnego upowaznienia zaopatrzonego podpisem upowazniajgcego i za okazaniem
dowodu osobistego osoby upowaznionej do pobrania wynagrodzenia.

Potrgcenia z wynagrodzenia mogg by¢ dokonywane na zasadach okreslonych w art.
87 K.P. i przepisach szczegdlnych.

Pracodawca moze dokonywac potrgcen z tytutdéw 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 VII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§10

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

. Pracodawca jest zobowigzany zapoznawal pracownikow 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.

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

. Odbycie szkolenia wstepnego pracownicy potwierdzajg pisemnie, a dokumentacja
przechowywana jest w aktach osobowych pracownika w Dziale Spraw Osobowych.

. Organizacjg szkolen okresowych zajmuje sie Inspektor BHP.

. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.
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7. W zakresie obowigzku pracownika polegajgcego na przestrzeganiu przepiséw bhp
i ochrony przeciwpozarowej miesci sie:

a) znajomos¢ przepisdw bhp, udziat w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawanie
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

c) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy, _

d) stosowanie S$rodkéw ochrony zbiorowej, a takie uiywanie przydzielonych
$rodkéw ochrony indywidualne]j oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazar lekarskich,

f) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie
wspotpracownikdw, a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym niebezpieczenstwie,

g) wspdtdziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bhp.

8. Wszyscy pracownicy podlegajg wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim.

9. Zaswiadczenie z wykonanych badann wstepnych, okresowych i kontrolnych
przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

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

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

12. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb albo gdy
wykonywana praca grozi takim niebezpieczeristwem, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego. Za okres powstrzymania sie od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIl
OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH
§11

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
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Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zafgcznik nr 1 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 delegowaé poza state
miejsce pracy.

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunki ich zatrudniania przy niektérych
z tych prac zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IX
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§12

Za nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz., ustalonej organizacji i porzadku oraz
regulaminu pracy, a w szczegdlnosci:

-spéZnianie sig do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia

- stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkoholu badz $rodkéw
odurzajacych

- spozywanie alkoholu badZ srodkéw odurzajacych czasie pracy lub miejscu pracy,
-niewykonywanie poleceri przetozonych lub wykonywanie ich niezgodnie ze
wskazdwkami przetozonych,

- niewfasciwy, obraZliwy, lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw,
interesantow,

- nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Moga 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 lub spozywanie
alkoholu czasie pracy moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna.

W razie stwierdzenia nietrzeZwosci, przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy
lub odsuwa od jej wykonywania i natychmiast powiadamia o tym fakcie wtadze
Uczelni. Pracodawca ma prawo skierowaé pracownika na badanie stanu trzezwosci
(podstawa prawna zmiany do ustawy o wychowaniu w trzezwosci). Pracownik ma
prawo zgdac przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W przypadku potwierdzenia
stanu po spozyciu alkoholu, wykonanego na zgdanie pracownika, pracownik ponosi
koszty badania. '

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczerstwa
i higieny pracy.
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Wobec pracownikéw kary stosuje Rektor, Prorektor, Kanclerz, Dziekan po uprzednim
wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.
Odpis pisma zatacza sie do akt osobowych.

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

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

Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych moze stanowié
podstawg do rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu pracy.
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich uregulowana jest
przepisami dziatu Il rozdziat 4 ustawy z dnia 27.07.2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pozn. zm.).

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie
uchybiajagce obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosdci zawodu
nauczycielskiego.

Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa nie wytgcza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
zawodowej przewidzianej w odrebnych przepisach.

Karami dyscyplinarnymi sa:

- upomnienie,

- nagana,

- nagana z pozbawieniem prawa do petnienia funkcji kierowniczych w uczelni na
okres do 5 lat,

- pozbawienie prawa powykonywania zawodu nauczyciela akademickiego na state lub
czas okreslony. :

Odpis orzeczenia o udzielenia kary dyscyplinarnej z uzasadnieniem wtacza sie do akt
osobowych nauczyciela akademickiego.

Karg upomnienia za przewinienie dyscyplinarne mniejszej wagi naktada Rektor po
uprzednim wystuchaniu nauczyciela akademickiego.

Odwotanie, od udzielonej przez Rektora kary upomnienia, nauczyciel akademicki
moze wnies¢ do Komisji Dyscyplinarnej w ciggu 14 dni od daty jej otrzymania.

W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich orzekajg powotfane przez
Senat Komisje Dyscyplinarne dla nauczycieli akademickich.

Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 6 miesiecy od dnia
powzigcia przez Rektora wiadomosci o popetnieniu czynu uzasadniajgcego natozenie
kary i po uptywie 5 lat od popetnienia tego czynu. Jezeli czyn stanowi przestepstwo,
okres ten nie moze by¢ krétszy od okresu przedawnienia $cigania tego przestepstwa.
Kary dyscyplinarne ulegajq zatarciu, a opis orzeczenia o ukaraniu podlega usunieciu 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 zostat on ukarany dyscyplinarnie lub sgdownie za
przestepstwo umyslne.
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ROZDZIAL X
NAGRODY | WYROZNIENIA
§13
1. Pracodawca za szczegotowe osiggniecia pracownika w pracy zawodowej, uzyskanie
wysokich efektéw pracy moze przyznaé mu nagrode lub wyréznienie w formie:

a) nagrody pienieznej,
) nagrody rzeczowej,
)

0 O

premii uznaniowej zgodnie z regulaminem wynagradzania,

o

)
awansu,
) dyplomu uznania,
f) pochwaty pisemnej,
g) odznaczenia okoliczno$ciowym medalem
2. Podstawa do udzielenia nagrody lub wyrdznienia jest pisemny wniosek przetozonego
danej jednostki organizacyjnej ztozony do Rektora.
3. Zasady przyznawania nagréd pienigznych okresla regulamin wynagradzania, innych
nagrdéd odrebne regulaminy.
4. O przyznaniu nagrody decyduje Rektor.
5. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdzinienia dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

L)

ROZDZIAL XI
ZALACZNIKI DO REGULAMINU PRACY
§14
Zatgcznik nr 1 : Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
Zatgcznik nr 2 : Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

Zatgcznik nr 3 : Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego
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ROZDZIAL XIi
PRZEPISY KONCOWE

§ 15

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

Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy obowigzujg od dnia 21.11.2011r.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Regulamin Pracy z dnia 16.02.1998 r. przestaje obowigzywa¢ od dnia 21.11.2011 r.
Zmiany do Regulaminu Pracy wymagajg pisemnej formy aneksu.

Postanowienia regulaminu nie naruszajg indywidualnych postanowied umowy
opracg, a takie odmiennych regulacji prawnych wprowadzonych umowami
zawartymi miedzy Stolicg Apostolska a Rzeczpospolitg Polska.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie 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 Il w Krakowie.

Regulamin zatwierdzono Uchwatg Senatu dnia 21.11.2011 r.

). U D,

Podpis REKTORA
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