UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.205.2023

Zarzadzenie nr 3
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 9 stycznia 2024 roku

w sprawie: ogloszenia  jednolitego tekstu Regulaminu pracy Uniwersytetu
Jagiellonskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtasza si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia jednolity tekst Regulaminu pracy
Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonego zarzadzeniem nr 67 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z 16 wrzesnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Uniwersytetu Jagiellonskiego (z p6zn. zm.), ktorego poprzedni jednolity tekst zostat ogloszony
zarzadzeniem nr 99 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 2 wrzesnia 2021 roku
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego,
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych zarzadzeniem nr 129 Rektora Uniwersytetu
Jagielloniskiego z dnia 19 grudnia 2023 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 67 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 16 wrze$nia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego (z p6zn. zm.).

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 3 Rektora UJ z dnia 9 stycznia 2024 r.

REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 104 § 11 104! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy na Uniwersytecie
Jagiellonskim oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych na Uniwersytecie Jagiellonskim, z wytaczeniem pracownikéw Uniwersytetu
Jagiellonskiego — Collegium Medicum, bez wzglgdu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu
pracy, okres na jaki zawarto umowg¢ o prace, akt mianowania lub powolania,
z zastrzezeniem, ze do nauczycieli akademickich w zakresie nieuregulowanym ustawg —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz wydanymi na jej podstawie wewnetrznymi
aktami prawnymi obowigzujacymi na Uniwersytecie, w szczeg6lnosci Statutem
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczeg6étowo niniejszym
Regulaminem pracy, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy — Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz inne przepisy ustawowe i wykonawcze z zakresu
prawa pracy.

4. Pomiedzy pracownikami zatrudnionymi na Uniwersytecie Jagiellonskim nie moze powstac¢
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej w przypadku matzonkéw, o0sob
prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe, pozostajacych ze soba w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli. Zakaz ten nie dotyczy Rektora.

5. Rektor Uniwersytetu Jagiellonskiego jest przetozonym wszystkich pracownikow.

§2

1. Uzyte w Regulaminie pracy okreslenia:

1) Regulamin — oznacza niniejszy Regulamin pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego;

2) pracownik — oznacza osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace, mianowania,
powotania, bez wzgledu na rodzaj pracy, wymiar czasu pracy 1 zajmowane stanowisko;

3) pracodawca — oznacza Uniwersytet Jagiellonski;

4) Uniwersytet — oznacza Uniwersytet Jagiellonski,

5) Rektor — oznacza Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego;

6) jednostka organizacyjna — oznacza jednostke organizacyjng Uniwersytetu
Jagiellonskiego wymieniong w Statucie UJ 1 Regulaminie organizacyjnym UJ;

7) kierownik jednostki organizacyjnej — oznacza osobe pelnigcg funkcje kierownicza na
Uniwersytecie Jagiellonskim lub osobg kierujaca jednostka organizacyjng wymieniong
w Statucie UJ 1 Regulaminie organizacyjnym UlJ;



8) organizacja zwigzkowa — oznacza zakladowa lub migdzyzakladowa organizacje
zwigzkowa dzialajaca na Uniwersytecie Jagiellonskim,;

9) kodeks pracy — oznacza ustaw¢ z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023 1. poz. 1465);

10)ustawa — oznacza ustaw¢ z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 1. poz. 742, z p6zn. zm.);

11)Statut — oznacza Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego uchwalony przez Senat
Uniwersytetu Jagiellonskiego w dniu 29 maja 2019 roku.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o umowie o prace, oznacza to takze stosunek pracy

powstaty na podstawie mianowania, powotania lub wyboru.

Zasady nawigzywania stosunku pracy

§3

. Nawigzanie stosunku pracy z pracownikiem Uniwersytetu nastepuje na podstawie umowy
0 prace.

. Nauczycieli akademickich zatrudnia si¢ w trybie 1 na stanowiskach okreslonych w Statucie.
Stanowiska, na ktorych zatrudnia si¢ osoby niebgdace nauczycielami akademickimi oraz
kryteria kwalifikacyjne dla tych stanowisk, okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. Przez staz pracy wymagany do zajmowania stanowisk, o ktérych mowa w ust. 3, rozumie
si¢ staz pracy na Uniwersytecie oraz poza Uniwersytetem przy wykonywaniu pracy, do
wykonywania ktorej wymagane s3 podobne kwalifikacje zawodowe w stosunku do
kwalifikacji wymaganych na stanowisku, na ktérym dana osoba ma by¢ zatrudniona.

Do stazu pracy, o ktorym mowa w ust. 4, nie wlicza si¢ okresow urlopu wychowawczego,
urlopu bezptatnego oraz okresow studiow, w tym studidow trzeciego stopnia/szkot
doktorskich.

. Nawigzanie stosunku pracy na Uniwersytecie z osoba niebgdaca nauczycielem
akademickim, nastgpuje na zasadach okreslonych w kodeksie pracy 1 moze by¢
poprzedzone procedurg konkursowa.

. Powotywanie kierownikow jednostek organizacyjnych nastepuje po przeprowadzeniu
otwartego konkursu badz wewngtrznej procedury awansowej, z zastrzezeniem postanowien
ustawy oraz Statutu w tym zakresie.

Obowiazki w zakresie nawiazania stosunku pracy
§4

. Kazda osoba przyjmowana do pracy na Uniwersytecie przed rozpocze¢ciem pracy jest

obowigzana:

1) ztozy¢ w Centrum Spraw Osobowych Uniwersytetu dokumenty wymagane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym przepisami wewnetrznymi pracodawcy;

2) podpisa¢ umowe¢ o pracg w obecnosci pracownika Centrum Spraw Osobowych
Uniwersytetu.

. Kazda osoba przyjeta do pracy, po podpisaniu umowy o prace, a przed przystapieniem do

wykonywania pracy, jest obowigzana:



1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

odby¢ szkolenie wstgpne w zakresie bhp i ppoz. oraz instruktaz stanowiskowy,
przeprowadzony przez bezposredniego przetozonego lub osobg przez niego wskazana;
odby¢ szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych;

przedstawi¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie;
ztozy¢ o$wiadczenie okreslajace podstawowe badz dodatkowe miejsce pracy
pracownika oraz uprawnienia emerytalne/rentowe;

ztozy¢ o$wiadczenie dla celow obliczenia miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych;

zapozna¢ si¢ z niniejszym Regulaminem, regulaminem wynagradzania, procedurg
antymobbingowg — i potwierdzi¢ to wlasnorecznym podpisem;

zglosi¢ si¢ do pracy w wyznaczonym terminie 1 miejscu.

Zmiana stanowiska

§5

1. Zmiana stanowiska nauczyciela akademickiego zwigzana z awansem nastepuje na zasadach
okreslonych w Statucie.

N

Nauczyciel akademicki zatrudniony na stanowisku profesora moze uzyskaé tytut

honorowego profesora zwyczajnego na wniosek dziekana albo dyrektora jednostki poza-
lub migdzywydziatowej zaopiniowany przez wlasciwg rade. Oceny dziatalnosci badawczej,
dydaktycznej oraz organizacyjnej dokonuje komisja powotlana przez wlasciwa rade ww.
jednostek.

3. Zmiana stanowiska niezwigzana z awansem, w tym zmiana grupy pracownikow, o ktorej
mowa w art. 114 ustawy, w ramach stanowiska zajmowanego przez nauczyciela
akademickiego, nastepuje na wniosek pracownika lub dziekana albo dyrektora jednostki
poza- lub miedzywydzialowej. Oceny dziatalnos$ci badawczej lub dydaktycznej dokonuje
komisja powotana przez wtasciwa rade ww. jednostek.

4. Zmiana stanowiska pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim, zwigzana
z awansem, nast¢puje na wniosek pracownika lub bezposredniego przetozonego. Zmiang
stanowiska akceptuje kanclerz.

Obowiazki pracodawcy

§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przygotowanie oraz wregczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi przed
dopuszczeniem pracownika do pracy pisemnej umowy o prace okreslajacej warunki
zatrudnienia;

poinformowanie pracownika na pi$mie, nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o warunkach zatrudnienia na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,
w tym o obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci  wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przyslugujacego



pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 pracg;

3) zgloszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego w terminie 7 dni od dnia podjgcia pracy;

4) uzyskanie potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownika z trescig Regulaminu przed
rozpoczgciem pracy;

5) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

6) wreczenie pracownikowi, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od rozpoczecia pracy,
przygotowanego przez kierownika jednostki pisemnego zakresu obowigzkow, zgodnie
ze stosownym wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do Regulaminu;

7) przestrzeganie i zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
z wykorzystaniem aktualnych osiggnig¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanie
obowigzujacych szkolen w zakresie bhp i ppoz.;

8) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca;

9) skierowanie pracownika na badania lekarskie przed uplywem terminu waznosci
poprzedniego orzeczenia lekarskiego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie aktami
wewnatrzuczelnianymi. Kierownik jednostki organizacyjnej nie moze dopusci¢ do
pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow i udostgpnianie jej pracownikom na
ich zadanie;

11) terminowe i prawidlowe naliczanie oraz wyptacanie wynagrodzenia za prace;

12) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

13)niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze
stawit si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywat alkohol, lub zazywat §rodki dziatajace
podobnie do alkoholu w czasie pracy;

14)umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu Rektora;

15) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

16) udzielanie urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyl do niego prawo, zgodnie z planem urlopow;

17) zapewnienie przestrzegania przepisOw zakazujacych zatrudniania kobiet przy
wykonywaniu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia;

18)udzielanie pomocy pracownikom przechodzagcym na emerytur¢ lub rent¢ przy
zatatwianiu wszelkich zwigzanych z tym formalnosci;

19) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, potrzeb socjalnych pracownikow;

20) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w nalezytych warunkach;

21)udostepnienie pracownikom przepiséw o rownym traktowaniu w zatrudnieniu — wyciag
obowiazujacych przepisoOw stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu;

22) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetlnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$§¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

4



w tym takze poprzez zagwarantowanie zroznicowanego pod wzgledem kwalifikacji
1 do$wiadczenia sktadu komisji dokonujacych doboru kandydatow do pracy oraz oceny
pracownikow;

23) przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom Iub zachowaniom dotyczacym

pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
1 dlugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow;

24) opracowanie 1 wdrozenie procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji;
25) szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika;

26) wptywanie na ksztattowanie na Uniwersytecie zasad wspolzycia spotecznego;

27) przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikéw;

28)informowanie pracownikdOw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci

zatrudnienia w petlnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu,
wolnych stanowiskach pracy;

29) zapewnienie pracownikom ze szczegolnymi potrzebami dostgpnosci architektonicznej,

cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej, co najmniej w zakresie przewidzianym
przez przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§7

Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu oraz zasady 1 tryb postepowania
antymobbingowego okresla zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego w sprawie
procedury antymobbingowej w Uniwersytecie Jagiellonskim.

Obowiazki pracownika

§ 8

1. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie Regulaminu oraz innych aktow
wewnatrzuczelnianych;

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych u pracodawcy i stosowanie si¢ do
regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujacych u pracodawcy,
w tym zachowanie w tajemnicy danych osobowych, do ktorych pracownik ma dostep;
przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz jego petne i efektywne wykorzystywanie;
potwierdzenie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy w sposob
przyjety u pracodawcy;

przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bhp oraz ppoz.;

przestrzeganie tajemnicy okreslonej odrgbnymi przepisami,

dbanie o dobre imi¢ i mienie Uniwersytetu oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

wykonywanie okresowych oraz kontrolnych badan lekarskich;

podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych;



10) niezwtoczne powiadamianie przetozonych o zauwazonym na terenie Uniwersytetu
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia;

11) powiadomienie Centrum Spraw Osobowych o wszelkich zmianach danych osobowych
pracownika, a takze danych osobowych cztonkéw rodziny, dla potrzeb objecia ich
ubezpieczeniem zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze $§wiadczen
socjalnych;

12) utrzymywanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczenie dokumentacji,
narzg¢dzi i materialow w miejscu do tego przeznaczonym;

13) przestrzeganie i stosowanie wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych na
Uniwersytecie;

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

15) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa;

16) poszanowanie obowigzujacych u pracodawcy zasad zwigzanych z zapewnieniem
osobom ze szczegdlnymi potrzebami dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjne;j.

Obowigzek wskazany w ust. 1 pkt 4 nie dotyczy nauczycieli akademickich.

§9

. Nauczyciel akademicki moze wykonywac swoje obowiazki réwniez poza Uniwersytetem.
. Do obowiazkoéw, o ktorych mowa w ust. 1, zalicza si¢ obowigzki dydaktyczne, naukowe
1 organizacyjne, polegajace w szczegdlnosci na wykonywaniu badan poza terenem
Uniwersytetu, reprezentowanie Uniwersytetu przed podmiotami trzecimi oraz podroze
stuzbowe.

. Wykonywanie przez nauczyciela akademickiego obowigzkéw poza Uniwersytetem
powinno odbywac si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci oraz z uwzglednieniem zasad
etyki 1 dobrych praktyk, a takze z dbatoscig o dobre imi¢ Uniwersytetu.

§ 10

. Nauczyciel akademicki 1 pracownik niebedacy nauczycielem akademickim podlega ocenie
okresowej, ktorej podstawowymi celami jest motywowanie pracownikow, planowanie ich
rozwoju oraz wskazywanie obszaré6w wymagajacych doskonalenia.

Rektor, w drodze zarzadzenia, okre$la kryteria oceny okresowej dla poszczegdlnych
rodzajow stanowisk oraz tryb tej oceny, podmiot dokonujacy oceny, czas, zasady jej
przeprowadzania (z uwzglednieniem wypetniania obowigzkow, ktoére spowodowaly
obnizenie pensum lub zmian¢ warunkow zatrudnienia), a takze mozliwe nastgpstwa wyniku
oceny.

Ocena okresowa pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim jest dokonywana nie
czeSciej niz raz na dwa lata. Od wyniku oceny okresowej przystuguje odwotanie do
Rektora.

Pracownik ma prawo wgladu do dokumentéw oceny.



§11

Pracownikom zabrania si¢:

1.
2.

1) stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub po
zazyciu $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu, a takze spozywania ich w czasie
pracy;

2) palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow tytoniowych
1 palenia papierosow elektronicznych na terenie Uniwersytetu, poza miejscami
wyznaczonymi;

3) wykorzystywania narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy dla celéw prywatnych, chyba
ze pracownik zawarl z pracodawcg odrebng umowe¢ w tym zakresie;

4) przebywania poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscia
prowadzenia akcji ratowniczej lub usunigcia awarii;

5) oddalania si¢ z miejsca pracy, zmieniania przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin pracy, wzajemnego zastgpowania si¢ bez wiedzy i zgody
przetozonego;

6) opuszczania stanowiska pracy przed stawieniem si¢ zmiennikdw — w przypadku prac
wymagajacych przekazania stanowiska pracy;

7) po zakonczeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek dokumentow,
narzedzi, niewylaczonych urzadzen;

8) wprowadzania zwierzat do pomieszczen pracy na Uniwersytecie, z zastrzezeniem
zwierzat — towarzyszy osob niepetnosprawnych.

Czas pracy
§ 12

Na Uniwersytecie obowigzuje przecigtnie pieciodniowy tydzien pracy.

Praca wykonywana jest co do zasady od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do

15.30. Zasada ta nie odnosi si¢ do przypadkow szczeg6élnych, dotyczacych organizacji

czasu pracy wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu i zatacznikow.

Praca w niedziele jest dopuszczalna w przypadkach okreslonych w kodeksie pracy oraz

w zalagcznikach do Regulaminu pracy, w tym w szczegdlnosci dla:

1) nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne, a takze zajgcia dla
studentoéw studiow niestacjonarnych oraz stuchaczy studiow podyplomowych 1 kursow
doszkalajacych oraz

2) pracownikow niebgdacych nauczycielami prowadzacych obstuge zaje¢ dydaktycznych
wskazanych w punkcie 1 (w tym w szczegdlno$ci zapewniajacych obstuge
informatyczng procesu dydaktycznego) oraz

3) pracownikow Muzeum.

Za prac¢ w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywanga pomigdzy godzing 6.00 w tym

dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.



10.

Pracownik pracujacy w niedziele, z wylaczeniem pracownika zatrudnionego w systemie
weekendowego czasu pracy, winien skorzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w systemie
rOwnowaznego czasu pracy wskazywane s3 w harmonogramach pracy ustalanych na dany
miesigc przez kierownika jednostki organizacyjnej i podawanych do wiadomosci
pracownikow na tydzien przed rozpoczgciem miesigca, na ktory sg tworzone. Rozliczenie
czasu pracy nastg¢puje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika (ewidencji
czasu pracy), ztozonej do Centrum Spraw Osobowych w terminie do dnia 5. kazdego
miesigca.

Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w sytuacji nieplanowanej nieobecnos$ci
w pracy innych pracownikéw np. z powodu choroby, urlopéw na zadanie, urlopow
okoliczno$ciowych, dziatania sity wyzszej lub szczegolnych potrzeb pracodawcy.

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

Nauczycieli akademickich obowigzuje system zadaniowego czasu pracy z uwzglednieniem
norm czasu pracy wlasciwych dla wymiaru etatu danego pracownika i z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow.

Wymiar godzin dydaktycznych i zasady ich obliczania, zakres obowiazkéw 1 rodzaje zajeé
dydaktycznych nauczycieli akademickich okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§13

. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudnieni w systemie

podstawowego, rownowaznego i zadaniowego czasu pracy, a takze w systemie skroconego
tygodnia pracy oraz w systemie pracy weekendowej, co szczegdtowo reguluja zataczniki
do Regulaminu.

Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikow dniami pracy, co szczegotowo regulujg
zataczniki do Regulaminu (ruchomy czas pracy).

. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ w stosunku do niego zastosowany

indywidualny rozktad czasu pracy badz ruchomy czas pracy.

Przyjmuje si¢ nastgpujace okresy rozliczeniowe:

1) dla nauczycieli akademickich — 12-miesigczny okres rozliczeniowy;

2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi — 3-miesigczny okres
rozliczeniowy, z zastrzezeniem pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia
lub ochronie oséb oraz w réwnowaznym systemie czasu pracy, dla ktorych okres
rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.

Zasady okreSlone w ust. 4 powyzej nie dotycza przypadkow uregulowanych odmiennie

wprost w Regulaminie badz zatacznikach do Regulaminu.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego, zakresem

zadan realizowanych przez jednostke, dopuszcza si¢, za uprzednig zgoda Rektora badz

odpowiednio kanclerza, mozliwo$¢ innego okreslenia dni roboczych w danej jednostce
organizacyjnej niz wynikajace z postanowien § 12 ust. 2, pod warunkiem zachowania
zasady przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy
okreslonej dla poszczegodlnych grup pracownikéw w § 14 Regulaminu. Kierownik jednostki
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organizacyjnej zobowigzany jest powiadomi¢ Centrum Spraw Osobowych o kazdorazowe;j
zmianie w okresleniu dni roboczych.

. W przypadkach okre§lonych w ust. 6 praca w soboty w ramach przecigtnie pi¢gciodniowego
tygodnia pracy nie stanowi pracy w dniu wolnym od pracy.

§ 14

Tygodniowa norma czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy wynosi

przecigtnie 40 godzin, z zastrzezeniem ust. 2.

. Rozktad czasu pracy wynikajacy ze specyfiki funkcjonowania poszczegélnych jednostek

organizacyjnych okres$laja odrebne zataczniki nr 5-12 1 16 do Regulaminu.

. W przypadkach uzasadnionych zakresem zadan realizowanych przez jednostke,

a w szczeg6lnosci koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego:

1) kierownik jednostki organizacyjnej moze wystapi¢ do Rektora badz odpowiednio do
kanclerza z wnioskiem o ustalenie innego rozktadu godzin pracy dla pracownikow dane;j
jednostki;

2) dopuszcza si¢ na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej za zgoda Rektora badz
odpowiednio kanclerza prac¢ w systemie zmianowym; praca na drugiej zmianie nie
moze konczy¢ si¢ wezesniej niz o godzinie 19.00 1 pdzniej niz ustalona w jednostce
organizacyjnej godzina rozpocz¢cia pory nocnej, praca na trzeciej zmianie nie moze
konczy¢ sie pdzniej niz o godzinie 7.30;

3) dopuszcza si¢ stosowanie wobec pracownikéw systemu rOwnowaznego czasu pracy,
w ktérym dopuszczalne jest wydtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
jednak niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym jednego
miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
W zastosowanym systemie rownowaznego czasu pracy rozklad czasu pracy ustalany
jest w harmonogramie na miesigc i podawany do wiadomosci pracownikow najpdzniej
na tydzien przed rozpoczg¢ciem miesigca, na ktory jest tworzony. Rozliczenie czasu
pracy nastgpuje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika, sporzadzonej
przez kierownika danej jednostki lub osoby odpowiedzialnej za jej sporzadzanie.

. Zmiany rozkladu godzin pracy, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 1 2, zatwierdza Rektor badz

odpowiednio kanclerz.

. Wszelkie zmiany dotyczace organizacji czasu pracy w jednostkach organizacyjnych (w tym

systemow, rozktadow, godzin pracy) po ich zatwierdzeniu przez Rektora badZz odpowiednio

kanclerza, lub je$li zatwierdzenie nie jest konieczne — po ich wprowadzeniu, sktada sig¢
niezwlocznie w Centrum Spraw Osobowych celem obwieszczenia. Wskazane zmiany

Ww organizacji czasu pracy wchodza w zycie nie wezesniej niz 2 tygodnie po ich ogloszeniu.

§15

. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 30 minut,
wliczanej do czasu pracy;

2) jest dluzszy niz 9 godzin — ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
15 minut, wliczanej do czasu pracy;



3) jest dtuzszy niz 16 godzin — ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.
2. W czasie nieobecnosci pracownika kierownik jednostki organizacyjnej, w miar¢ potrzeby,
rozdziela obowigzki nieobecnego pracownika pomi¢dzy innych pracownikow.
3. W czasie nieobecno$ci nauczyciela akademickiego kierownik jednostki organizacyjnej
w miar¢ potrzeby rozdziela obowigzki dydaktyczne 1 organizacyjne nieobecnego
nauczyciela akademickiego.

§16

Czas pracy pracownikdéw posiadajacych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnos$ci regulujg przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z2019 1. poz. 1172,
Z pozn. zm.).

§17

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

2. W uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, Rektor
w drodze zarzadzenia moze ustali¢ w danej jednostce organizacyjnej por¢ nocng
obejmujaca 8 godzin w innych godzinach niz wskazane w ust. 1, a przypadajacych
pomiedzy godzing 21.00 a godzing 7.00. Wykaz jednostek, w ktorych wprowadzona zostata
pora nocna w innych godzinach niz od 22.00 do 6.00 prowadzony jest w Centrum Spraw
Osobowych 1 obwieszczony w sposob wlasciwy dla pracodawcy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak niz 20% godzinowej stawki wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prac¢ okreslonego w odrgbnych przepisach.

§18

1. Zaprace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. Praca w niedziele jest dopuszczalna w przypadkach okreslonych w kodeksie pracy.

3. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim pracujagcy w niedziele powinien
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to
pracownika, o ktorym mowa w art. 144 kodeksu pracy.

§19

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika
normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i1 rozktadu czasu pracy.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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10.

11.

12.

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
dopuszczalna jest tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym — w przypadku pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu
pracy. Liczba ta ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu w przypadku pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy (proporcjonalnie do wymiaru etatu).
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) Ww nocy,

b) w niedziele 1 $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedziel¢
lub w $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym

innym dniu niz okreslony w pkt 1.
Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 5 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtne] tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku
pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do dodatku
w wysokos$ci okre§lonej w ust. 5.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze
o potoweg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny
wymiar czasu pracy.
W przypadkach okreslonych w ust. 7 1 8 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.
W przypadku pracownikow rozliczanych kartg pracy kierownik jednostki organizacyjnej
lub osoba upowazniona wykazuje ilo§¢ godzin nadliczbowych narastajaco na kartach
pracy — od poczatku roku kalendarzowego.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie przepisOw o czasie pracy
wobec podlegtych mu pracownikéw, m.in. dopuszczajac pracownika do pracy w godzinach
nadliczbowych ponad limit okreslony w ust. 4, odpowiada za naruszenie przepisow o czasie
pracy.
Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez
podlegtych sobie pracownikow obowigzujacego na Uniwersytecie rozkladu czasu pracy
oraz za prawidlowe organizowanie, tj. planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu
pracy podlegtych pracownikéw (w tym ewidencjonowanie pracy w godzinach
nadliczbowych).
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Dyscyplina pracy
§ 20

Kazdy pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim obowigzany jest potwierdzic¢
punktualne przybycie do pracy w sposob przyjety u pracodawcy.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci bez
wskazywania jej przyczyny.

Listy obecno$ci wytozone sg do podpisu w miejscu okre§lonym przez kierownika jednostki
organizacyjne;j.

. Do codziennej kontroli list obecnosci uprawniony jest kierownik danej jednostki
organizacyjne;j.

. Po zakonczeniu miesiaca, jednak nie p6zniej niz w 5. dniu roboczym nastgpnego miesiaca,
listy obecnosci sprawdzone i podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej
dostarczane sg do Centrum Spraw Osobowych.

Do nadzoru dyscypliny pracy w zakresie kontroli obecnosci uprawniony jest dyrektor
Centrum Spraw Osobowych.

§21

. Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.

Kazdy pracownik konczy pracg na swoim stanowisku zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy.

Opuszczanie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

§22

. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika jednostki organizacyjnej o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W przypadku niemoznosci stawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie,
lecz nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, powiadomi¢ o tym fakcie
kierownika jednostki organizacyjnej osobiScie, telefonicznie, za posrednictwem faksu,
poczty elektronicznej, przez inng osobg¢ lub droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego. Zawiadomienie, o ktorym mowa,
powinno zawiera¢ przyczyne¢ nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania.

. W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownik obowigzany jest
dotozy¢ nalezytych staran (m.in. wskaza¢ prawidtowe dane pracodawcy), aby elektroniczne
zaswiadczenie lekarskie zostato skierowane przez lekarza stwierdzajgcego niezdolnos¢ do
pracy wskutek choroby do pracodawcy, a w ramach jego struktury do Centrum Spraw
Osobowych lub do bezposredniego przetozonego.

. W przypadku niewywigzania si¢ z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 1 2, okres
nieobecnosci w pracy traktuje si¢ jak nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong nieptatna,
stanowigcg cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

12



§ 23

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1. Za

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w art. 55
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732, z p6zn. zm.);
decyzja wihasciwego inspektora sanitarnego o zwalczaniu chorob zakaznych w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych odrebnymi przepisami;
oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorych dziecko
uczeszeza,

o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktdrg rodzice majg zawarta umow¢ uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204,
z pozn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje, do osobistego stawienia si¢ w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacg czas stawienia si¢ pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika o odbyciu podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 24

cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uznaje si¢

w szczegblnosci:

1))
2)
3)
4)

5)

nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowigzujacym pracownika
rozktadem i czasem pracy;

nieprawidlowe, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;

wykonywanie w czasie pracy czynno$ci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowiazkow oraz z poleceniami przelozonego, w szczeg6lno$ci na rzecz innego
podmiotu niz Uniwersytet;

opuszczanie miejsca pracy, spdznianie si¢ do pracy, a takze samowolne oddalanie si¢
z miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

przystapienie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka
dziatajacego podobnie do alkoholu w miejscu pracy oraz wnoszenie na teren
Uniwersytetu alkoholu lub srodka dziatajacego podobnie do alkoholu;
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2.

6) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) nieprzestrzeganie przepisow bhp i1 ppoz.;

8) nieprzestrzeganie przepisOw dotyczacych informacji niejawnych;

9) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

10) postepowanie wzgledem wspotpracownikow, a w szczegdlnosci w stosunku do
podleglych pracownikdéw, w sposdb mogacy by¢é uznany za noszacy znamiona
mobbingu lub dyskryminacji, a takze innych form naruszenia dobr osobistych.

Zasady postepowania w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik

znajduje si¢ w stanie nietrzezwos$ci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka

dziatajacego podobnie do alkoholu badz uzywa je w czasie pracy okresla zalacznik nr 13

do Regulaminu — Procedura postegpowania w przypadku uzasadnionego podejrzenia

pozostawania przez pracownika w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

Udzielanie zwolnien od pracy
§ 25

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w przypadku:

1) $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca,
matki, ojczyma, macochy — 2 dni;

2) $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka —
1 dzien;

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresiec wypowiedzenia
umowy o prac¢ dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesiac,
b) 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesiace;

4) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — 2 dni robocze
na zdrowe dziecko w ciggu roku kalendarzowego.

Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w przepisach

odrebnych, m.in. w celu:

1) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i1 szczepien ochronnych;

2) oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

3) peinienia funkcji czlonka zarzadu zwigzkow zawodowych dziatajacych na
Uniwersytecie w indywidualnie okreslonym wymiarze czasu niezb¢dnym do pelnienia
tej funkcji;

4) realizacji zgody udzielonej przez pracodawcge na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

5) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy — na czas tych badan.

. Zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje

pracownikowi — matce karmigacej piersia:
1) na jedno dziecko — dwie 30-minutowe przerwy w pracy;
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2) na wigcej niz jedno dziecko — dwie 45-minutowe przerwy w pracy.

Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie. Pracownicy
zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym
roku kalendarzowym zwolnienia od pracy decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym. Pracownik
sktada wniosek najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Zwolnienie od pracy
udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng
godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny. Wzér wniosku
o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily wyzszej oglasza Dyrektor Centrum Spraw
Osobowych na stronie Centrum Spraw Osobowych.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny
(syn, corka, matka, ojciec, malzonek) lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia. Wzér wniosku o urlop opiekunczy oglasza Dyrektor Centrum Spraw
Osobowych na stronie Centrum Spraw Osobowych.

§ 26

. Zalatwianie spraw osobistych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

. W przypadku waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy, bezposredni przelozony moze udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek
zwolnienia na czas niezbgdny do zalatwienia tych spraw. We wniosku pracownik jest
obowigzany zawrze¢ skierowang do bezposredniego przetozonego propozycje
odpracowania udzielonego zwolnienia od pracy.

. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej, podlega odpracowaniu. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa
w art. 1321 133 kodeksu pracy i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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Urlopy wypoczynkowe

Przepisy wspolne

§ 27

. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu pracy
1 ustawy.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w przepisach kodeksu pracy nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar
urlopu, o ktorym mowa odpowiednio w § 30 lub § 31 Regulaminu. Niepelny dzien urlopu
zaokragla sie¢ w gore do petnego dnia.

§ 28

. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym na dany rok

kalendarzowy. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu dopiero po uzyskaniu

zgody kierownika jednostki organizacyjnej na rozpoczgcie urlopu w okre§lonym terminie.

. Plan urlopéw nie obejmuje urlopu ,,na zagdanie”.

. Plan urlopow ustala kierownik jednostki organizacyjnej, uwzgledniajac wnioski

pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, i podaje do

wiadomosci pracownikdw w sposob przyjety w danej jednostce organizacyjnej, w terminie
najpozniej do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego i przekazuje go do Centrum Spraw

Osobowych.

. Przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu urlopéw moze nastapic:

1) nauzasadniony wniosek pracownika ztozony co najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem
przed data rozpoczecia urlopu. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu
dopiero po uzyskaniu zgody kierownika jednostki organizacyjnej na rozpoczecie urlopu
w okreslonym terminie;

2) z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sa wskaza¢ osobe, ktora

bedzie ich zastgpowaé w czasie urlopu. W stosunku do pozostalych pracownikéw zasady

postepowania ustalaja na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik obowigzany jest wykorzystaé

przystugujacy mu biezacy urlop wypoczynkowy, jezeli urlop taki zostanie mu udzielony.
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W takim przypadku udziela si¢ urlopu wypoczynkowego proporcjonalnie do okresu
zatrudnienia w danym roku kalendarzowym, z wylaczeniem urlopu zalegtego.

§ 29

. W ramach przystugujacego urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do
wykorzystania w kazdym roku kalendarzowym nie wigcej niz 4 dni urlopu
wypoczynkowego ,,na zadanie”.

. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu jeszcze
przed rozpoczeciem pracy, a jezeli to nie byloby mozliwe najpdzniej w godzinie swojej
nieobecnosci.

. Wniosek o udzielenie urlopu ,,na zadanie” pracownik sklada w pierwszym dniu po
zakonczeniu urlopu.

Urlopy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
§ 30

. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikow niebgdacych nauczycielami

akademickimi wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;

2) $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat;

3) S$redniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych — 5 lat;

4) S$redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;

5) szkoty policealnej — 6 lat;

6) szkoty wyzszej — 8 lat.

. Okresy nauki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-6, nie podlegaja sumowaniu.

. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy

wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana nauka, badz

okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Urlop wypoczynkowy nauczycieli akademickich
§ 31

. Nauczycielowi akademickiemu przysluguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku.

. Urlop wypoczynkowy, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ wykorzystany w okresie
wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych, a w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, za zgoda
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3a.

bezposredniego przelozonego w innym terminie, o ile nie zaburzy to wykonywania
obowigzkow przez pracownika.

Do zasad nabywania urlopu przez nauczyciela akademickiego podejmujacego prace po raz
pierwszy stosuje si¢ odpowiednio § 27 ust. 5 Regulaminu.

Pozostale urlopy nauczycieli akademickich

Platny urlop naukowy

§ 32

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia na
Uniwersytecie —  platnych urlopéw naukowych w lacznym  wymiarze
nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badan;

2) przygotowujacemu rozprawe doktorska — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajacym 3 miesigcy;

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy, odbycia
wizyty studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalnosci naukowej albo uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na
podstawie umowy o wspotpracy naukowej;

4) platnego wurlopu w celu uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych
prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.

Okres 7 lat, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, liczy si¢ od dnia rozpoczecia pierwszego

udzielonego ptatnego urlopu naukowego.

Urlopu naukowego udziela Rektor na wniosek nauczyciela akademickiego, zaopiniowany

przez dziekana, dyrektora jednostki pozawydziatlowej lub miedzywydzialowej. Do wniosku

o udzielenie urlopu naukowego nauczyciel akademicki zalacza indywidualny plan

badawczy obejmujacy spodziewane efekty badan.

W terminie 30 dni po zakofczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki sktada

dziekanowi, dyrektorowi jednostki pozawydzialowe; lub mig¢dzywydzialowej

sprawozdanie z realizacji indywidualnego planu badawczego.

W czasie urlopu naukowego pracownikowi na jego wniosek moze zosta¢ udzielony urlop

wypoczynkowy.

Majac na uwadze, ze celem platnego urlopu naukowego jest prowadzenie badan,

a wykonywanie obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy w Uniwersytecie moze

uniemozliwia¢ albo znaczaco utrudnia¢ pracownikowi prowadzenie takich badan, Rektor

bedzie przyjmowal jako zasadg, ze w okresie ptatnego urlopu naukowego niedopuszczalne
jest wykonywanie obowigzkow organizacyjnych 1 dydaktycznych.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie

obowiagzkow badawczych (m.in. praca w projektach) w czasie urlopu naukowego, o ile nie

zaburzy to celowos$ci udzielonego urlopu naukowego.

Ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesigcy na przygotowanie

rozprawy doktorskiej udziela Rektor na wniosek pracownika, zaopiniowany przez dziekana
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oraz kierownika wlasciwej jednostki wewnetrznej wydzialu, a w razie zatrudnienia
w jednostce pozawydziatowej lub migdzywydziatowej przez jej dyrektora.

. Platnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy na przygotowanie
rozprawy doktorskiej nie udziela si¢, jezeli spowodowatoby to powazne zakldcenia
dziatalnosci jednostki, a w szczegolnosci procesu dydaktycznego.

. Zasady odbywania ptatnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego
albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia kwerendy, odbycia
wizyty studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalno$ci naukowej albo uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspdlpracy naukowej okresla zarzadzenie Rektora.

Urlop dla poratowania zdrowia
§ 33

. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyl 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 si¢ w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wcze$niej niz po uptywie
3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. aczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac¢ zaj¢cia zarobkowego.

. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela Rektor na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajacego
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 § 8 kodeksu pracy,
wykonujacy dziatalno$¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktorg Uniwersytet zawart
umowe, o ktorej] mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny
pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 437).

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

Wyplata wynagrodzenia
§ 34

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
. Wynagrodzenie nauczycieli akademickich wyplacane jest z gory, w pierwszym dniu
roboczym kazdego miesigca kalendarzowego.

. Wynagrodzenie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi wyptacane jest na
dzien 26. kazdego miesigca kalendarzowego. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia
przypada w niedziele, swieto lub dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.
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§ 35

. Wynagrodzenie pracownika ptatne jest przelewem na wskazany przez niego w pisemnym
oswiadczeniu rachunek platniczy, ktorego jest wlascicielem lub wspdtwtascicielem.

. Pracownik, ktéry ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do ragk wlasnych otrzyma wynagrodzenie w banku prowadzacym rachunek
Uniwersytetu.

. Kazdy pracownik otrzymuje, w sposob ustalony na Uniwersytecie, indywidualny wyciag
z listy ptac, tzw. ,,pasek wynagrodzen”.

. Informacje o wysokosci osigganych przez pracownikéw wynagrodzen za prace podlegaja
ochronie danych osobowych, za wyjatkiem przypadkéw okreslonych w ustawie.

Ochrona pracy kobiet
§ 36

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig — nawet za ich zgoda.
. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig zawiera zatacznik nr 14 do Regulaminu.

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 37

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, systemie
przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownicy w cigzy bedacej nauczycielem akademickim lub nauczyciela akademickiego
wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢
w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 kodeksu pracy, wzbronionej
takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest
to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku §wiadczenia pracy.

. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w ciazy lub karmigca dziecko piersia przy
pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2
kodeksu pracy jest obowigzany dostosowaé warunki pracy do wymagan okreslonych w tych
przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia dla zdrowia lub
bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkow pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest
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10.

11.

12.

13.

14.

obowigzany przenie$¢ pracownic¢ do innej pracy, a w przypadku braku takiej mozliwosci
zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $§wiadczenia pracy.

Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownic¢ w cigzy lub karmigca
dziecko piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

Uprawnienia urlopowe pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem reguluje kodeks pracy.
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzoér wniosku
0 zastosowanie elastycznej organizacji pracy oglasza Dyrektor Centrum Spraw Osobowych
na stronie Centrum Spraw Osobowych.

Za elastyczng organizacje pracy uwaza si¢ prac¢ zdalng, system przerywanego czasu pracy,
system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy lub indywidualny
rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyn¢ konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$§¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym
mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powro6t do poprzedniej organizacji pracy
przed uplywem wskazanego we wniosku terminu rozpoczecia i zakonczenia korzystania
z elastycznej organizacji pracy, gdy uzasadnia to zmiana okolicznos$ci bedaca podstawa do
korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu
wniosku, z uwzglednieniem okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 11, informuje pracownika
w postaci papierowej lub elektroniczne; o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wniosku.

Ztozenie przez pracownika wniosku o elastyczng organizacje¢ pracy nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej] wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwiazanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce 1 przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania
do wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Ochrona pracy mlodocianych

§ 38

. Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do wykonywania przez osoby mtodociane okresla

zatacznik nr 15 do Regulaminu.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym regulujg przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow
ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. poz. 1240).
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Praca zdalna
§ 39

Zasady $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej okresla obowigzujace na Uniwersytecie
Jagiellonskim ,,Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalne;j”.
Indywidualne zasady zwigzane ze §wiadczeniem pracy w formie pracy zdalnej moga zostaé
okreslone w umowie badZz porozumieniu o stosowaniu pracy zdalnej z danym
pracownikiem.

Monitoring

§ 40

Dopuszcza si¢ wprowadzenie monitoringu wizyjnego na terenie Uniwersytetu oraz terenie
wokot w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia, a takze
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uniwersytet na
szkode. Przez monitoring wizyjny rozumie¢ nalezy szczeg6lny nadzor nad wskazanymi
obszarami w postaci §rodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu.

W ramach monitoringu wizyjnego moga by¢ zamontowane kamery, ktore przesytaja obraz
w czasie rzeczywistym do odbiornikéw monitorowanych przez Uniwersytet.

Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek oraz palarni,
pomieszczen socjalnych oraz pomieszczen udostepnianych zakladowej organizacji
zwigzkowe;j.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw okre§lonych w ust. 1
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania. W przypadku,
w ktoérym nagrania obrazu stanowiag dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu,
termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Po uptywie okreslonych powyzej okresoéw, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajagce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie
stanowig inaczej.

Uniwersytet moze w uzasadnionych przypadkach wprowadzi¢ monitoring systemow
elektronicznych w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikom narzedzi pracy,
w tym: monitoring poczty elektronicznej pracownika, monitoring wejs¢ 1 wyjsé
pracownikow do miejsca wykonywania pracy przy pomocy karty identyfikacyjnej
(elektroniczny system wejs¢), w szczegdlnosci do laboratoriow 1 innych miejsc
ograniczonego dostgpu pracownikéw, monitoring w ramach stosowanych systemow
elektronicznych (w tym systeméw rozliczeniowych, SAP, innych systemow
elektronicznych wdrozonych na Uniwersytecie).

Monitoring systemow elektronicznych nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych pracownikow.

Pracownicy majg prawo do uprzedniego uzyskania od pracodawcy szczegdlowych
informacji dotyczacych: celu, zakresu 1 sposobu zbierania na ich temat danych oraz osob,
ktore maja dostep do tych danych.
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9. Sposob zastosowania monitoringu systemow elektronicznych, obejmujacy w szczegdlnosci
zasady: doboru o0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie monitoringu, przechowywania,
przetwarzania i dostepu do zbieranych informacji oraz kontroli i ewaluacji prowadzenia
monitoringu, zostanie okreslony w zarzadzeniu Rektora, po jego pozytywnym
zaopiniowaniu przez dziatajace na Uniwersytecie zwigzki zawodowe.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 41

1. Pracodawca obowigzany jest zapewniC przestrzeganie przepisOw i zasad bhp 1 ppoz. przez
wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym roOwniez spotecznego
inspektora pracy i lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotng nad pracownikami.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zabezpieczenie ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawac pracownikéw z obowigzujacymi przepisami i zasadami bhp 1 ppoz. i w tym
celu 1 zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow;

3) kierowac¢ pracownikéw na badania lekarskie;

4) informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami w ramach procesu oceny ryzyka zawodowego,
a nowo zatrudnionych pracownikéw — w ramach instruktazu stanowiskowego;

5) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ S$rodkdw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

6) poinformowa¢ wszystkich pracownikow, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
o obowiazku zgtaszania stuzbie bhp zauwazonych wypadkow przy pracy;

7) wydawaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez stuzbowa, ktorg pracownik
jest obowigzany nosi¢ zgodnie z przepisami wewnatrzuczelnianymi, a takze odziez,
obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zgodnie
z zasadami okreslonymi zarzadzeniem Rektora (w tym normami zaktadowymi co do
odziezy 1 obuwia roboczego oraz specyfikacja odziezy stuzbowej);

8) wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy sluzbowej, odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych im narzedzi pracy.

3. Inspektorat BHP monitoruje warunki pracy pracownikéw oraz przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W razie stwierdzenia szkodliwosci zawodowych
lub uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy niezwlocznie zgtosi¢ to
pracodawcy, za posrednictwem Inspektoratu BHP.
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§ 42

Pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i1 zasad bhp oraz

przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ppoz., bra¢ udziat w ¢wiczeniach ewakuacyjnych, szkoleniu
1 instruktazu z tego =zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o tad i1 porzadek
W miejscu pracy;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym (powyzej 30 dni choroby) oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o zauwazonym na terenie Uniwersytetu
wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.

W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny

pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa

w ust. 2, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym

niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymywania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,

w warunkach, o ktéorych mowa w ust. 2 1 3, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp 1 ppoz. stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych

obowigzkow pracowniczych.

Nagrody i wyroznienia
§ 43

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw przyczynia si¢
W sposob szczegdlny do wykonywania zadan Uniwersytetu, na uzasadniony wniosek
przetozonego moze by¢ przyznana nagroda lub wyroznienie.

Zasady przyznawania nagrod okreslone sa w Regulaminie nagrod stanowigcym zalacznik
do Regulaminu wynagradzania Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 44

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

Regulaminu, przepiséw bhp i ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa.
Pracownikowi moze by¢, na zasadach ustalonych w kodeksie pracy, wymierzona kara:

1) upomnienia;

2) nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu, lub zazywanie $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy lub na terenie Uniwersytetu pracodawca moze
réwniez zastosowac¢ wobec pracownika kare pieni¢zng.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

W

Od udzielonej kary pracownik moze w ciggu 7 dni ztozy¢ sprzeciw do pracodawcy.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kare
uznaje si¢ za niebyla przed uptywem tego terminu na wniosek bezposredniego
przelozonego danego pracownika zatwierdzony przez pracodawcg¢ lub na wniosek
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika.

Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi

§ 45

. Umowa o prac¢ rozwigzuje si¢ na zasadach okreslonych w kodeksie pracy:

1) na mocy porozumienia stron;

2) przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prac¢ za wypowiedzeniem);

3) przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia);

4) z uplywem czasu, na ktory byla zawarta.

Rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem moze nastagpi¢ w szczegolnosci

w przypadku naruszenia podstawowych obowiazkoéw pracowniczych.

Okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujacy tydzien lub miesigc albo ich

wielokrotnos¢ konczy si¢ odpowiednio w sobotg lub w ostatnim dniu miesigca.

Postepowanie w sprawie skarg i wnioskow

§ 46

. W sprawach skarg i wnioskow pracowniczych dotyczacych Uniwersytetu przyjmuje

Rektor.
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2. Niezaleznie od postanowien ust. 1 skargi i wnioski pracownikéw w formie pisemnej
przyjmowane s3 codziennie na Dzienniku Podawczym w budynku Collegium Novum.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Postanowienia koncowe
§ 47
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.
§ 48

Regulamin zostaje udost¢gpniony na stronie internetowej Uniwersytetu oraz w Centrum Spraw
Osobowych.

Przepisy przejsciowe
§ 49

Wymagania dla kandydatow na stanowiska starszego kustosza dyplomowanego, starszego
dokumentalisty = dyplomowanego, Kkustosza  dyplomowanego, dokumentalisty
dyplomowanego, adiunkta bibliotecznego, adiunkta dokumentacji i informacji naukowej,
asystenta bibliotecznego oraz asystenta dokumentacji i informacji naukowej na okres od
1 pazdziernika 2019 r. do 30 wrzesnia 2020 r.

1. Dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej sg zatrudniani na stanowiskach:
1) starszego kustosza dyplomowanego, starszego dokumentalisty dyplomowanego;
2) kustosza dyplomowanego, dokumentalisty dyplomowanego;
3) adiunkta bibliotecznego, adiunkta dokumentacji i informacji naukowej;
4) asystenta bibliotecznego, asystenta dokumentacji 1 informacji naukowe;.
2. Na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ zatrudnione osoby posiadajace tytut
zawodowy magistra lub tytut rownorzegdny.
3. Dodatkowe wymagania i kwalifikacje zawodowe, jakie powinien spetnia¢ kandydat na
stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1:
1) w zakresie wyksztatcenia 1 kwalifikacji zawodowych kandydat powinien spelniaé
nastgpujace warunki:
a) ukonczenie studiow drugiego stopnia lub jednolitych studidow magisterskich
w zakresie bibliotekoznawstwa i1 informacji naukowej lub
b) posiadanie stopnia naukowego z bibliologii lub informacji naukowe;j, lub
¢) ukonczenie studiow drugiego stopnia lub jednolitych studiow magisterskich innych
niz okreSlone w lit. a oraz ukonczenie studidow podyplomowych z zakresu
bibliotekoznawstwa, informacji naukowej lub z zakresu zgodnego z profilem
1 potrzebami biblioteki, lub
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2)

3)

4)

d)

e)

f)
g)

posiadanie stopnia naukowego z innych dziedzin niz okre$lone w lit. b w zakresie
zgodnym z profilem i potrzebami biblioteki,

udokumentowanie posiadania co najmniej trzyletniego stazu pracy w bibliotece
naukowe;j,

udokumentowanie znajomosci jezyka obcego na poziomie B2,

udokumentowanie co najmniej pigciu publikacji z zakresu bibliotekoznawstwa,
informacji naukowej lub nauk pokrewnych zbieznych z profilem danej biblioteki,
w tym dwoch publikacji w wydawnictwach recenzowanych;

w zakresie prowadzenia dziatalno$ci naukowo-badawczej kandydat powinien spetniaé
nastgpujace warunki:

a)

b)
©)

d)

udokumentowanie publikacji o charakterze naukowym innych niz wymienione
w pkt 1 lit. g,

redakcja naukowa lub merytoryczna publikacji,

udziat w komitetach 1 radach programowych np. czasopism, serii wydawniczych,
konferencji,

wykazanie innych form aktywnosci, jak: uczestniczenie w realizacji projektow,
prowadzenie badan z zakresu bibliotekoznawstwa 1 informacji naukowe;,
prowadzenie badan efektywno$ci dziatalnosci bibliotecznej, tworzenie lub
wspottworzenie baz danych (opracowywanie koncepcji, prace nad strukturg baz);

w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej kandydat powinien spetnia¢ nastgpujace warunki:

a)
b)

\%%

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu bibliotekoznawstwa 1 informacji
naukowej lub nauk zgodnych z profilem danej biblioteki,

przygotowanie i realizacja roznych form dydaktyki bibliotecznej w tym z zakresu
edukacji informacyjnej (réwniez w wersji e-learningowe;);

zakresie dziatalno$ci organizacyjnej kandydat powinien spelnia¢ nastepujace

warunki:

a)
b)

©)
d)

e)

pehienie funkcji kierowniczych w bibliotece przez co najmniej trzy lata,
kierowanie projektami, grantami, a takze praca w statych zespotach problemowych
biblioteki lub uczelni,

wdrazanie usprawnien oraz innowacji w zakresie organizacji pracy biblioteki,
opracowywanie dokumentdw o znaczeniu praktycznym dla funkcjonowania
biblioteki (wewngtrzne procedury),

organizowanie konferencji, warsztatow, szkolen 1 praktyk.

. Kandydat powinien spetnia¢ co najmniej jeden warunek dla kazdej z dziatalnosci, o ktorych
mowa powyzej.

. Oceny dorobku naukowego, dydaktycznego 1 organizacyjnego kandydata dokonuje
Komisja kwalifikacyjna powolana przez Rektora na wniosek Rady Biblioteczne;.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Wzory zakresow obowigzkow
pracownikow UJ

WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW
NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
(grupa pracownikéw badawczo-dydaktycznych)

Imig i nazwisko: ...
Stanowisko: L (pracownik badawczo-dydaktyczny)
Wymiar etatu: =
MIEJSCE PraCy: eeeineiniiite e

Bezposrednim przetozonym Pracownika JESt: ........c.ouiiitiitit i

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ swoja prace sumiennie i starannie, przestrzegajac porzadku
i dyscypliny pracy, oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

— do przestrzegania regulaminu pracy i innych przepiséw obowigzujacych na UJ,

— do pelnego i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

— do przestrzegania przepisoOw bhp i ppoz.,

— do poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

— do przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

— do przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

— dbac o dobre imi¢ i mienie UJ,

— do nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

— do podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych,

— do okresowego zastepowania pracownika wskazanego przez przetozonego,

— do niezwlocznego powiadamiania przetozonego o zauwazonym na UJ wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

— do powiadamiania DSO UJ o wszelkich zmianach dotyczacych jego danych osobowych.

Nauczyciela akademickiego obowigzuje zadaniowy system czasu pracy, ktory obowiazuje
w nastepujacych proporcjach:

1) obowiazki badawcze — 45% czasu pracy;

2) obowigzki dydaktyczne — 45% czasu pracy;

3) obowiazki organizacyjne — 10% czasu pracy.

Zakres obowiazkOw na stanowisku pracy:

Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow

badawczo-dydaktycznych nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantow;

2) uczestniczenie w realizacji planow strategicznych dyscyplin, ktore reprezentuje, oraz planow
dziatalnosci jednostki, w ktorej jest zatrudniony, jak roéwniez realizacja celow ujetych
w indywidualnych i/lub zespotowych planach badawczych, jesli takie zostang okreslone;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

udziat w dzialalno$ci naukowej w roéznych rolach (np. recenzenta, redaktora, cztonka redakcji,
uczestnika wydarzen naukowych itp.) oraz przestrzeganie zasad etyki w dziatalnosci naukowe;j
(wskazywanie UJ w afiliacji dorobku naukowego pracownika);

inicjowanie i realizacja (w uzgodnieniu z przetozonymi) indywidualnych lub zespotowych
projektow badawczych;

uczestniczenie w doskonaleniu oferty dydaktycznej;

wykonywanie obowiazkowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — pensum,
a w szczegblnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu studiow,
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie i udostepnianie materialéw do zaj¢¢ oraz prowadzenie konsultacji dla studentow
1 doktorantow na zasadach obowiazujacych na UlJ;

dokumentowanie tresci i metodyki prowadzonych zaje¢ oraz aktualizacja tej dokumentacji
zgodnie z zasadami obowigzujacymi na UJ;

uczestniczenie w procesach ewaluacji i doskonalenia jakosci ksztatcenia;

state podnoszenie kompetencji zawodowych, w tym szczegdlnie kompetencji badawczych
i dydaktycznych oraz wiedzy i umiejetnosci odpowiadajacych tematyce prowadzonych zajec;
uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz UJ polegajacychna ................ *;

realizacja zadan dotyczacych organizacji proceséw dydaktycznych i badawczych w jednostce,
w ktorej jest zatrudniony, w zakresie wyznaczonym przez przetozonych;

prowadzenie wspotpracy z otoczeniem (spotecznym/gospodarczym);

wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez wiladze wydziatu/jednostki lub
bezposredniego przetozonego, zwiazanych z praca zawodowsg lub dotyczacych funkcjonowania
wydziatu/jednostki.

Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow
badawczo-dydaktycznych na stanowiskach adiunkta, profesora uczelni oraz profesora nalezy
dodatkowo:

1) realizacja zadan dotyczacych rozwoju kadry akademickiej;

2) inicjowanie i rozwijanie wspoOlpracy migdzynarodowe;j.

* zakres prac organizacyjnych wskazuje przelozony

Zakres obowigzkow nie obejmuje obowigzkow wykonywanych w zwigzku z procesem komercjalizacji
badan naukowych.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis Pracownika) (podpis i pieczatka Przelozonego)

Akceptuje

(data i podpis dziekana lub dyrektora jednostki
poza- lub migdzywydzialowej)

Przelozony nie moze ograniczy¢ zakresu obowigzkéw Pracownika wskazanych we wzorze, moze
jednak okresli¢ dodatkowe zadania i obowigzki.
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WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW
NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
(grupa pracownikéw badawczych)

Imi¢ i nazwisko: ...
Stanowisko: L (pracownik badawczy)
Wymiar etatu:
MIEJSCE PraCY:  eeeiitiiiite e

Bezposrednim przetozonym Pracownika JESt: ........c.oiiiiitiiiit i

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ swoja prace sumiennie i starannie, przestrzegajac porzadku
i dyscypliny pracy, oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

— do przestrzegania regulaminu pracy i innych przepiséw obowigzujacych na UJ,

— do pelnego i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

— do przestrzegania przepisoOw bhp i ppoz.,

— do poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

— do przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

— do przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

— dbac o dobre imi¢ i mienie UJ,

— do nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

— do podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych,

— do okresowego zastgpowania pracownika wskazanego przez przetozonego,

— do niezwlocznego powiadamiania przetozonego o zauwazonym na UJ wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

— do powiadamiania DSO UJ o wszelkich zmianach dotyczacych jego danych osobowych.

Nauczyciela akademickiego obowigzuje zadaniowy system czasu pracy, ktory obowiazuje
w nastgpujacych proporcjach:

1) obowiazki badawcze — 90% czasu pracy;

2) obowigzki organizacyjne — 10% czasu pracy.

Zakres obowiazkoéw na stanowisku pracy:

Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow

badawczych nalezy:

1) prowadzenie dzialalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

2) uczestniczenie w realizacji plandéw strategicznych dyscyplin, ktére reprezentuje, oraz planow
dziatalnosci jednostki, w ktorej jest zatrudniony;

3) realizacja celow ujetych w indywidualnych i/lub zespolowych planach badawczych;

4) udzial w dziatalnosci naukowej w rdznych rolach (np. recenzenta, redaktora, cztonka redakc;ji,
uczestnika wydarzen naukowych itp.) oraz przestrzeganie zasad etyki w dziatalnosci naukowe;j
(wskazywanie UJ w afiliacji dorobku naukowego pracownika);

5) inicjowanie i realizacja (w uzgodnieniu z przetozonymi) indywidualnych lub zespotowych
projektow badawczych;
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6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

Do

podejmowanie (indywidualnie lub we wspotpracy) dziatan zmierzajacych do pozyskania §rodkow
na badania;

osigganie ponadprzecietnych (w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na etatach
dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych) wynikéw w dziatalnosci badawczej, zgodnie
Z przyjetymi zasadami ich oceny;

stale podnoszenie kompetencji zawodowych, w tym szczegdlnie kompetencji badawczych
1 kompetencji dotyczacych organizacji badan;

dokumentowanie dorobku naukowego zgodnie z zasadami obowigzujacymi na UJ;
uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz UJ polegajacychna ..................... *;
realizacja dziatan dotyczacych organizacji procesow badawczych w jednostce, w ktorej jest
zatrudniony, w zakresie wyznaczonym przez przelozonych;

prowadzenie wspolpracy z otoczeniem (spotecznym/gospodarczym);

wykonywanie innych polecen shuzbowych wydanych przez wiladze wydziatu/jednostki lub
bezposredniego przetozonego, zwiazanych z praca zawodowa lub dotyczacych funkcjonowania
wydziatu/jednostki.

podstawowych obowiazkow nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie pracownikow

badawczych na stanowiskach adiunkta, profesora uczelni lub profesora nalezy dodatkowo:

)
2)

3)

udziat w rozwoju kadry akademickie;j;

prowadzenie dziatan majacych na celu organizowanie zespotow badawczych;

udzial w migdzynarodowej komunikacji naukowej oraz podejmowanie inicjatyw stuzacych
umiedzynarodowieniu dziatalno$ci naukowej jednostek, w ktorych sa zatrudnieni.

* zakres prac organizacyjnych wskazuje przelozony

Zakres obowigzkow nie obejmuje obowigzkow wykonywanych w zwiazku z procesem komercjalizacji
badan naukowych.

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

(data i podpis Pracownika) (podpis i pieczatka Przelozonego)

Akceptuje

(data i podpis dziekana lub dyrektora jednostki
poza- lub migdzywydzialowej)

Przelozony nie moze ograniczy¢ zakresu obowiazkow Pracownika wskazanych we wzorze, moze
jednak okresli¢ dodatkowe zadania i obowigzki.
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WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW
NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
(grupa pracownikow dydaktycznych)

Imig i nazwisko: ...
Stanowisko: L (pracownik dydaktyczny)
Wymiar etatu: e
MIEJSCE PraCY: eeeeiiiiiite e

Bezposrednim przetozonym Pracownika jest: ..........ooviiiiiiiiiiiii e

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ swoja prace sumiennie i starannie, przestrzegajac porzadku
i dyscypliny pracy, oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

— do przestrzegania regulaminu pracy i innych przepiséw obowigzujacych na UJ,

— do pelnego i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

— do przestrzegania przepisoOw bhp i ppoz.,

— do poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

— do przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

— do przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

— dbac o dobre imi¢ i mienie UJ,

— do nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

— do podnoszenia wtasnych kwalifikacji zawodowych,

— do okresowego zastgpowania pracownika wskazanego przez przetozonego,

— do niezwlocznego powiadamiania przetozonego o zauwazonym na UJ wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

— do powiadamiania DSO UJ o wszelkich zmianach dotyczacych jego danych osobowych.

Nauczyciela akademickiego obowigzuje zadaniowy system czasu pracy, ktory obowigzuje
w nastepujacych proporcjach:

1) obowiazki dydaktyczne — 90% czasu pracy;

2) obowiazki organizacyjne — 10% czasu pracy.

Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow

dydaktycznych nalezy:

1) ksztatcenie 1 wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

2) uczestniczenie w realizacji planéw dziatalno$ci jednostki, w ktorej jest zatrudniony;

3) uczestniczenie w doskonaleniu oferty dydaktycznej;

4) opracowywanie i udostgpnianie materialdow do zaje¢ oraz prowadzenie konsultacji dla studentow
1 doktorantow na zasadach obowiazujacych na UlJ;

5) dokumentowanie tresci i metodyki prowadzonych zaje¢ oraz aktualizacja tej dokumentacji
zgodnie z zasadami obowigzujacymi na UJ;

6) uczestniczenie w procesach ewaluacji i doskonalenia jako$ci ksztatcenia;

7) stale podnoszenie kompetencji zawodowych, w tym szczegdlnie kompetencji dydaktycznych oraz
wiedzy 1 umiejetnosci odpowiadajacych tematyce prowadzonych zajec;

8) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz UJ polegajacychna ..................... *,
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9)

10)

11)
12)

Do

realizacja zadan dotyczacych organizacji proceséw dydaktycznych w jednostce, w ktorej jest
zatrudniony, w zakresie wyznaczonym przez przelozonych;

wykonywanie obowiazkowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — pensum,
a w szczegblnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu studiow,
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

prowadzenie wspotpracy z otoczeniem (spotecznym/gospodarczym);

wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez wiladze wydziatu/jednostki lub
bezposredniego przetozonego, zwigzanych z praca zawodowa lub dotyczacych funkcjonowania
wydziatu/jednostki.

podstawowych obowigzkow nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow

dydaktycznych na stanowiskach adiunkta, profesora uczelni lub profesora nalezy dodatkowo:

)]

2)
3)
4)

udziatl w badaniach naukowych dotyczacych dydaktyki akademickiej i upowszechnianie wynikow
tych badan (wskazywanie UJ w afiliacji dorobku naukowego pracownika);

inicjowanie i realizacja (w uzgodnieniu z przetozonymi) projektow edukacyjnych;

realizacja zadan dotyczacych rozwoju kadry akademickiej;

inicjowanie i rozwijanie wspolpracy migdzynarodowe;j.

* zakres prac organizacyjnych wskazuje przelozony

Zakres obowigzkow nie obejmuje obowigzkow wykonywanych w zwigzku z procesem komercjalizacji
badan naukowych.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania

Ak

(data i podpis Pracownika) (podpis i pieczatka Przetozonego)

ceptuje

(data 1 podpis dziekana lub dyrektora jednostki poza-

lub

Prz

miedzywydziatowe;j)

etozony nie moze ograniczy¢ zakresu obowigzkow Pracownika wskazanych we wzorze, moze

jednak okresli¢ dodatkowe zadania i obowigzki.
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WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW
W GRUPIE PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

Imi¢ i nazwisko: ...
Stanowisko: L
Wymiar etatu:
MIEJSCE PraCy: eeeiiiiniiie e

Bezposrednim przelozonym Pracownika JEst: .........o.oiiiiii i

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé swoja prace sumiennie i starannie, przestrzegajac porzadku
i dyscypliny pracy, oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

— do terminowego i prawidlowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

— do przestrzegania regulaminu pracy i innych przepiséw obowigzujacych na UJ,

— do pelnego i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

— do przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

— do poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

— do przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

— do przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych,

— dbac o dobre imi¢ i mienie UJ,

— do nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

— do nalezytej dbatosci o powierzone mienie,

— do przestrzegania przepisoOw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

— do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

— do podnoszenia wtasnych kwalifikacji zawodowych,

— do okresowego zastgpowania pracownika wskazanego przez przetozonego,

— doniezwlocznego powiadamiania przetozonego o zauwazonym na UJ wypadku oraz zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego,

— do powiadamiania CSO o wszelkich zmianach dotyczacych jego danych osobowych.

Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:

Podstawowe obowiazki pracownika (prosze wypeini¢ zgodnie z merytorycznym zakresem pracy
JeANOSHRI/STANOWISKQA): ... .ot e ettt et et et ettt e et

Ponadto pracownik zobowiazany jest do:

— wykonywania innych polecen przetozonych, mieszczacych si¢ w zakresie merytorycznym
dziatu,
— zastgpowania nieobecnego pracownika w danej jednostce organizacyjne;.

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

(data i podpis Pracownika) (podpis i pieczatka Przelozonego)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Przepisy o réwnym traktowaniu
w zatrudnieniu (wyciag)

PRZEPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU

KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Art. 33.

1. Kobieta i m¢zczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej maja rowne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spotecznym i gospodarczym.

2. Kobieta 1 mezczyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia
1awansow, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.

KODEKS PRACY

Art. 9.
§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112,
Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania me¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18.
§ 3. Postanowienia uméw o prace 1 innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow —
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Rozdziat ITa
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu (Art. 183 — 183°)

Art. 18%.
§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnoscé,
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rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégltby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zach¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnos$ci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%,
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18%2 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18 § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosg¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych
w art. 18%* § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty 1 inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koScioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec
etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18
§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartoS$ci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
§ 3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18,
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
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Art. 18%,
§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.
§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 1 2, ktorego prawa zostaty naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 29%.
§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub podobng prace
w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia
za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. (uchylony)

Art. 94.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnos$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Stanowiska, na ktoérych zatrudnia si¢ osoby
niebedace nauczycielami akademickimi oraz kryteria kwalifikacyjne dla tych stanowisk

TABELA PODSTAWOWYCH STANOWISK PRACY | WYMAGAN
KWALIFIKACYIJNYCH PRACOWNIKOW ADMINISTRACYINYCH

Wymagania kwalifikacyjne

Ip. Stanowisko
wyksztalcenie liczba lat pracy
- . : . . tym 4 t isk
Glowny specjalista petnigcy funkcje wyzsze magisterskie lub 8’. W Im % Na SEanowisk
1 . , kierowniczym lub
Kanclerza inne rownorzedne .
samodzielnym
, . . . . . . 8, w tym 4 na stanowisku
) Gloéwny specjalista petnigcy funkcje Yvyzsz,e magisterskie lub kierowniczym lub
Kwestora inne rownorze¢dne .
samodzielnym
i : : isk
Glowny specjalista petnigcy funkcje ) 6? W ty“T 3 na stanowisku
3 wyzsze kierowniczym lub
Zastepcey kanclerza )
samodzielnym
Gloéwny specjalista petnigcy funkcje . 6? v tym. 3 na stanowisku
4 wyzsze kierowniczym lub
Zastepcy kwestora )
samodzielnym
Gloéwny specjalista petnigcy funkcje . 6? v tym. 3 na stanowisku
5 . . . wyzsze kierowniczym lub
Dyrektora administracyjnego Wydziatu .
samodzielnym
6 | Audytor wewnetrzny wedtug odrebnych przepisow
7 | Rzecznik patentowy wedtug odrebnych przepisow
8 | Radca prawny wedtug odrebnych przepisow
Specjalista ds. ochrony danych .,
9 osobowych wedtug odrebnych przepiséw
Glowny specjalista petnigcy funkcje . . .
10 | Dyrektora Centrum, Kierownika Dziahu, ?:lizsfgwn:l?)%;Stg;Zkle lub 7
Kierownika Sekcji, Kierownika Biura ¥
11 | Gtowny specjalista, administrator sieci wyzsze 6
12 | Starszy specjalista wyzsze 5
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WYyZSze 3
13 | Specjalista
srednie 8
WYZSZ€e -
14 | Mtodszy specjalista
srednie 5
WYZSZ€e -
15 | Starszy (lub samodzielny) referent
srednie 4
srednie —
16 | Referent, kasjer
zasadnicze zawodowe 2
17 | Starszy inspektor nadzoru inwestorskiego | wedtug odrebnych przepisow
18 | Inspektor nadzoru inwestorskiego wedtug odrebnych przepisow
Gloéwny specjalista do spraw .,
19 bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug odrebnych przepisow
Starszy specjalista do spraw .,
20 bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug odrgbnych przepiséw
71 .Sp'ec.Jahsta do spraw bezpieczenstwa wedlug odrebnych przepiséw
1 higieny pracy
22 Starszy inspektor do spraw wedtug odrebnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy £ 0Crebiych przep
23 .Ins‘pe.:ktor do spraw bezpieczenstwa wedtug odrebnych przepisow
1 higieny pracy
TABELA PODSTAWOWYCH STANOWISK PRACY I WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW NAUKOWO-TECHNICZNYCH
I INZYNIERYJNO-TECHNICZNYCH
Wymagania kwalifikacyjne
Ip. Stanowisko
wyksztalcenie liczba lat pracy
Stanowiska naukowo-techniczne
1 | Starszy specjalista naukowo-techniczny wyzsze 5
WyZzsze 3
2 | Specjalista naukowo-techniczny
Srednie 8
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Stanowiska inzynieryjno-techniczne

Starszy specjalista inzynieryjno-techniczny,
starszy specjalista do spraw informatyki

Wyzsze 5

Specjalista inzynieryjno-techniczny,
specjalista do spraw informatyki

WYyZzZsze 3

Srednie 8

Starszy (lub samodzielny): referent
techniczny, fizyk, matematyk i inne
stanowiska rownorzedne, mistrz

WYyZzsze -

Srednie 4

Referent techniczny, technik, chemik, biolog,
fizyk i inne

Srednie -

zasadnicze zawodowe 2

Laborant

zasadnicze zawodowe -

TABELA PODSTAWOWYCH STANOWISK PRACY | WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW OBSELUGI

Ip.

Stanowisko

Wymagania kwalifikacyjne

wyksztalcenie

Straznik ochrony mienia:
— szef ochrony,
— zastepca szefa ochrony,

— dowoddca zmiany,
— starszy wartownik-konwojent,
— wartownik-konwojent,

— mlodszy wartownik-konwojent

wedhug odrebnych przepisow

Portier, starszy portier,
straznik ochrony mienia,
starszy straznik ochrony

mienia, dozorca

podstawowe

Pracownik gospodarczy, wozny, starszy
wozny,  szatniarz, starszy  szatniarz,
porzadkowa

podstawowe
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Pomocniczy pracownik administracji lub

obstugi podstawowe
Ogrodnik podstawowe
Robotnicy bez przygotowania zawodowego podstawowe
Robotnicy wykwalifikowani, posiadajacy
umieje¢tnosci fachowe  w  zakresie

. zawodowe
wymaganym do wykonywania prac pod
nadzorem lub samodzielnie
Robotnicy  wysoko  wykwalifikowani, ]

dyplom technika

legitymujacy si¢ dyplomem technika lub
mistrza w zawodzie, w zakresie ktorego
wykonujg samodzielnie trudne i precyzyjne
prace

dyplom mistrza w zawodzie

Kierowca samochodu osobowego

wedtug odrebnych przepisow

TABELA STANOWISK PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYINYCH
PRACOWNIKOW BIBLIOTECZNYCH, PRACOWNIKOW DOKUMENTACII

I INFORMACJI NAUKOWEJ ORAZ PRACOWNIKOW MUZEOW

PRACOWNICY BIBLIOTECZNI, PRACOWNICY DOKUMENTACJI
I INFORMACJI NAUKOWEJ

Wymagania kwalifikacyjne

Ip. Stanowisko
wyksztalcenie liczba lat pracy
1 | Kustosz dyplomowany wyzsze magisterskie 15
2 | Starszy kustosz biblioteczny wyzsze magisterskie 12
3 | Kustosz biblioteczny wyZsze magisterskie 8
Starszy bibliotekarz
4 | Starszy dokumentalista WYZSze 5
Starszy konserwator ksigzki
5 | Bibliotekarz WYZSze 3
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Dokumentalista

Srednie S
Konserwator ksigzki
6 | Starszy magazynier biblioteczny srednie 3
7 | Starszy technik dokumentalista $rednie 3
Mtodszy bibliotekarz .
wyZzsze —
8 | Mlodszy dokumentalista
L 3 i 3
Mtodszy konserwator ksiazki Srednie
9 | Technik dokumentalista $rednie —
10 | Magazynier biblioteczny zasadnicze zawodowe —
11 | Technik-konserwator ksigzki $rednie -
12 | Mtodszy technik dokumentalista $rednie -
13 | Pomocnik biblioteczny podstawowe —
PRACOWNICY MUZEOW
Wymagania kwalifikacyjne
Ip. St isk
P ANOWISKO . liczba lat
wyksztalcenie
pracy
stopien naukowy doktora w dziedzinie
zwigzanej z  zakresem  gromadzonych | 3 letni
Kustosz dyplomowany L . ) .
1 | w muzeum zbioréw lub stopien doktora sztuki | staz pracy
muzealn
Y w tej dziedzinie, dorobek zawodowy w zakresie | w muzeach
dziatalnos$ci muzealniczej
wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem
gromadzonych w muzeum zbioréw, studia 2 lotni
etni
podyplomowe Zwigzane z zakresem .
2 | Kustosz muzealny ., staz pracy
gromadzonych w muzeum zbioréw lub dorobek
. ) . | wmuzeach
zawodowy w zakresie dziatalnosci
muzealniczej
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wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem

3 letni

3 | Adiunkt muzealny . staz pracy
gromadzonych w muzeum zbiorow
w muzeach
. . . ) 2 letni
WYyZsze pierwszego stopnia zwigzane z zakresem .
4 | Asystent muzealny L, staz pracy
gromadzonych w muzeum zbiorow
w muzeach
wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem| 6 letni staz
5 Starszy konserwator .,
gromadzonych w muzeum zbioréw pracy
wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem| 5 letni staz
6 | Konserwator .
gromadzonych w muzeum zbioréw pracy
Wwyzsze pierwszego stopnia zwigzane z zakresem | 5 letni staz
) ) gromadzonych w muzeum zbiorow pracy
7 | Adiunkt konserwatorski - . . . —
wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem| 3 letni staz
gromadzonych w muzeum zbioré6w pracy
Wyzsze pierwszego stopnia zwigzane z zakresem | 3 letni staz
Starszy asystent gromadzonych w muzeum zbioréw pracy
8 . - . . :
konserwatorski wyzsze magisterskie zwigzane 1 rok stazu
z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw | pracy
wyzsze pierwszego stopnia lub magisterskie
9 | Asystent konserwatorski zwigzane z zakresem gromadzonych w muzeum -
zbioréw
) wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem| 2 letni staz
10 | Starszy dokumentalista .,
gromadzonych w muzeum zbioré6w pracy
) wyzsze magisterskie zwigzane z zakresem| 1 rok stazu
11 | Dokumentalista .,
gromadzonych w muzeum zbioré6w pracy
, . 3 letni staz
12 | Starszy renowator Srednie
pracy
) ) 1 rok stazu
13 | Renowator Srednie
pracy
) . 2 letni staz
14 | Renowator przyuczony Srednie lub zawodowe
pracy
15 | Przewodnik muzealny wyzsze magisterskie —
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TABELA STANOWISK PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYINYCH
PRACOWNIKOW ARCHIWUM UJ

PRACOWNICY ARCHIWUM UJ

Wymagania kwalifikacyjne

Ip. Stanowisko . liczba lat pracy
wyksztalcenie w archiwum
z archiwistyki lub
2 | Starszy kustosz archiwalny historii 15
3 | Konserwator papieru -
wyzsze magisterskie
. w zakresie
4 | Starszy konserwator papieru Konserwacii 6
obiektow na papierze
5 | Kustosz konserwator papieru 10
6 | Mlodszy archiwista -
wyzsze magisterskie
7 | Archiwista z archiwistyki lub 3
historii
8 | Starszy archiwista 6
9 | Magazynier archiwalny Srednie -
10 | Starszy magazynier archiwalny srednie 3
TABELA STANOWISK PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW DZIALALNOSCI WYDAWNICZEJ I POLIGRAFICZNE]
Wymagania kwalifikacyjne
Ip. Stanowisko
wyksztalcenie liczba lat pracy
Redaktor naczelny petnigcy funkcje ) 6_’ W tyn_l 3 na stanowisku
1 . wyzsze kierowniczym lub
Dyrektora Wydawnictwa .
samodzielnym
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2 | Redaktor naczelny WYZSze
3 | Redaktor inicjujacy WYyZSze
4 | Redaktor koordynujacy wyzsze
5 | Sekretarz redakcji WYyZSze
6 | Sekretarz techniczny wyzsze
7 | Starszy redaktor WYZSze
8 | Redaktor WYZSze
9 | Mtodszy redaktor WYyZSze
10 | Specjalista DTP wyzsze
11 | Starszy operator DTP WYyZsze

Srednie
12 | Operator DTP

wyzsze
5 | S s
14 | Magazynier wydawnictwa srednie
15 | Itroligator dyplom technika lub

mistrza w zawodzie
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Wymiar godzin dydaktycznych i zasady ich
obliczania, zakres obowigzkdw, rodzaje zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich

1.

1.

Wymiar godzin dydaktycznych i zasady ich obliczania, zakres obowiazkow, rodzaje
zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich — zasady okreslania

Zakres obowiazkow dydaktycznych nauczyciela akademickiego i rodzaje zajec¢
dydaktycznych

Zakres obowigzkow dydaktycznych obejmuje pelng realizacje pensum dydaktycznego,
podanego w godzinach obliczeniowych oraz inne prace zwigzane z procesem
dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem studentow.

Do obowigzkéw realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z programéw studiow (studia stacjonarne,
niestacjonarne, podyplomowe), w szkotach doktorskich oraz w ramach kursow, do ktérych
zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyktady;

2) seminaria;

3) proseminaria;

4) ¢wiczenia;

5) konwersatoria;

6) ¢wiczenia terenowe 1 plenery;

7) zajecia laboratoryjne;

8) lektoraty;

9) pracownie;

10) warsztaty;

11) zajgcia sportowe;

12) zajecia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

13) zajecia w szkotach doktorskich

oraz inne formy zaje¢ wynikajace z programu studiow.

. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem 1 wychowywaniem

studentow zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) konsultacje;

2) hospitacje;

3) dyzury dydaktyczne;

4) przeprowadzanie egzamindw i zaliczen w toku studiow, kolokwiow i1 sprawdzianow
oraz innych form weryfikacji osiggni¢¢ studenta;

5) promotorstwo prac dyplomowych studentéw oraz ich sprawdzanie i recenzowanie;

6) sprawdzanie prac kontrolnych studentow;

7) opieka nad kotami naukowymi studentéw;

8) pelnienie roli opiekuna  roku, czlonka 1/lub  przewodniczacego  komisji
przeprowadzajacej egzamin dyplomowy oraz w komisjach egzaminéw doktorskich
uczestnikow studiow doktoranckich/szkot doktorskich.

Wymiar zaje¢¢ dydaktycznych, warunki jego obnizania oraz zasady zaliczania zaje¢ do

pensum dydaktycznego

§1

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, zwany dalej ,,pensum dydaktycznym”, dla
poszczegbdlnych stanowisk w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych wynosi:
1) profesor, profesor uczelni, profesor wizytujacy — 180 godzin;
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2) adiunkt posiadajacy stopien naukowy doktora habilitowanego — 180 godzin;

3) adiunkt, asystent — 210 godzin,;

4) asystent w pierwszym roku zatrudnienia — 180 godzin.

. Pensum dydaktyczne dla poszczegolnych stanowisk w grupie pracownikow dydaktycznych

Wynosi:

1) profesor — 240 godzin;

2) profesor uczelni — 270 godzin;

3) profesor wizytujacy — 210 godzin;

4) adiunkt — 330 godzin;

5) asystent w pierwszym roku zatrudnienia — 300 godzin;

6) asystent, wyktadowca, starszy wyktadowca — 360 godzin;

7) lektor, instruktor — 540 godzin;

8) lektor, instruktor w pierwszym roku zatrudnienia — 510 godzin;

9) lektor-cudzoziemiec — 360 godzin.

. Pensum dydaktyczne dla stanowisk:

1) w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 1 3,
moze by¢ maksymalnie podniesione o 30 godzin;

2) w grupie pracownikow dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3, moze by¢
maksymalnie podniesione o 30 godzin, a dla stanowiska, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 9,
moze by¢ maksymalnie podniesione o 180 godzin.

Decyzj¢ w sprawie podejmuje Rektor UJ na wniosek dziekana, dyrektora jednostki poza-

lub miedzywydziatowej lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku trudnej sytuacji finansowej

wydzialu. Zwigkszenie pensum dydaktycznego musi zostaé poprzedzone pozytywnym
zaopiniowaniem planu naprawczego wydzialu, jednostki poza- lub migdzywydziatowe;j
przez rade tej jednostki.

. W przypadkach kierowania do pracy na Uniwersytecie Jagiellonskim lektoréw z zagranicy

na podstawie umoéw miedzynarodowych, roczny wymiar pensum dydaktycznego

determinowany jest treScig ww. umowy, z tym zastrzezeniem, ze nie moze on przekroczy¢

540 godzin.

. Przez zatrudnienie w pierwszym roku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 oraz ust. 2 pkt 51 8,

nalezy rozumie¢ zatrudnienie po raz pierwszy w ramach stosunku pracy do prowadzenia

zaje¢ dydaktycznych w uczelni publicznej lub niepublicznej. Podejmujac zatrudnienie
pracownik sktada stosowne o§wiadczenie w tym zakresie.

. Pensum dydaktyczne ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy (etatu), okresu

zatrudnienia i zalezy od przynalezno$ci nauczyciela akademickiego do konkretnej grupy

pracownicze;.

. Na wniosek dziekana lub dyrektora jednostki poza- lub migdzywydziatowej, Rektor UJ

moze wyrazi¢ zgode na zmian¢ warunkow zatrudnienia nauczyciela akademickiego w ten

sposob, ze w ramach zajmowanego stanowiska oraz wymiaru etatu zostanie on zatrudniony

w obrgbie innej grupy pracowniczej, co odbywa si¢ z uwzglednieniem posiadanych przez

jednostke organizacyjng Srodkow budzetowych, na podstawie porozumienia zawartego

z nauczycielem akademickim.

§2

. Pensum dydaktyczne moze by¢ obnizone z tytutu petnienia nast¢pujacych funkeji:
1) rektora — mozliwe catkowite zwolnienie;

2) prorektora — mozliwe catkowite zwolnienie;

3) dziekana — do 120 godzin znizki;

4) prodziekana — do 60 godzin znizki;

5) dyrektora szkoly doktorskiej — do 60 godzin znizki;
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4a.

4b.

6) cztonka Rady Uczelni — do 60 godzin znizki;

7) dyrektora instytutu — do 60 godzin znizki,

8) zastepcy dyrektora instytutu — do 60 godzin znizki;

9) kierownika kierunku na studiach pierwszego stopnia, studiach drugiego stopnia lub
jednolitych studiach magisterskich — do 30 godzin znizki,

10) kierownika studiow doktoranckich — do 30 godzin znizki;

11)dyrektora Biblioteki Jagiellonskiej, dyrektora Muzeum UJ, dyrektora Ogrodu
Botanicznego, dyrektora Archiwum UJ, dyrektora Jagiellonskiego Centrum
Jezykowego, dyrektora Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu, dyrektora Studium
Pedagogicznego UJ i dyrektora Osrodka Migdzyobszarowych Indywidualnych Studiow
Humanistycznych i Spotecznych — do 60 godzin znizki;

12)cztonka Polskiej Komisji Akredytacyjnej — mozliwe catkowite lub czesciowe
zwolnienie;

13)cztonka Rady Gtownej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — mozliwe catkowite lub
czesciowe zwolnienie.

Nauczyciel akademicki petnigcy inng funkcj¢ niz okreslona w ust. 1 (w uczelni lub poza

uczelnig), jezeli ma ona istotne znaczenie dla Uniwersytetu i wymaga znacznego naktadu

pracy, moze uzyskac znizke pensum dydaktycznego maksymalnie o 60 godzin w zalezno$ci
od mozliwosci finansowych jednostki organizacyjne;j.

Nauczyciel akademicki moze uzyska¢ znizke pensum dydaktycznego, jezeli:

1) kieruje projektem o istotnym znaczeniu dla Uniwersytetu lub projektem, w ktoérym
zatrudnionych jest co najmniej trzech doktorantéw lub pracownikow w ramach
stypendium lub umowy o prace — znizka pensum moze wynosi¢ maksymalnie
60 godzin;

2) bierze udziat w realizacji projektu, ktorego wytyczne przewiduja konieczno$¢ lub
mozliwo$¢ obnizenia pensum — znizka pensum nie moze by¢ wigksza niz okreslona
w wytycznych projektu.

Nauczyciel akademicki korzystajacy z programéw wsparcia dla naukowcow starajacych sig
o prestizowe projekty migdzynarodowe zdefiniowane w tych programach, moze uzyskac
znizke wymiaru pensum dydaktycznego. Wymiar pensum nauczyciela akademickiego
moze by¢ obnizony do wysokosci 30 godzin w skali roku.
Nauczyciel akademicki bedacy wybitnym specjalista w reprezentowane] przez siebie
dziedzinie/dyscyplinie, zatrudniony w Uniwersytecie, w szczegdlnosci w celu
wprowadzenia do przestrzeni badawczej UJ oryginalnej tematyki, w tym utworzenia
zespolhu ztozonego w szczego6lnosci z mtodych naukowcoéw, moze uzyska¢ znizke wymiaru
pensum dydaktycznego. Znizka pensum dydaktycznego powinna odzwierciedla¢ poziom
zaangazowania w realizacj¢ obowigzkow badawczych. Wymiar pensum nauczyciela
akademickiego moze by¢ wowczas obnizony do wysokosci 60 godzin w skali roku.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych czasowym zwigkszeniem

obowiazkow badawczych, zwigzanych z podniesieniem jakosci badan prowadzonych

w jednostce (niewynikajacym z realizacji projektow badawczych finansowanych ze Zrodet

zewngtrznych), oraz po sporzadzeniu indywidualnego planu badawczego, nauczyciel

akademicki moze uzyska¢ znizk¢ wymiaru pensum dydaktycznego. Udzielenie znizki
pensum mozliwe jest po uzyskaniu pozytywnej opinii dziekana lub dyrektora jednostki
poza- lub miedzywydzialowej wydanej w szczegdlnosci w oparciu o analize mozliwos$ci
finansowych kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej. Wymiar pensum

dydaktycznego nauczyciela akademickiego moze by¢ wowczas obnizony do wysokos$ci 1/2

obowigzujacego go wymiaru pensum dydaktycznego w skali roku.

Znizka pensum dydaktycznego przyshuguje wyltacznie pracownikowi zatrudnionemu

w pelnym wymiarze czasu pracy, dla ktorego Uniwersytet Jagiellonski jest podstawowym

miejscem pracy.
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. Pracownikowi przystuguje znizka pensum dydaktycznego tylko z jednego tytutu.

. Znizki pensum dydaktycznego udzielane sg przez Rektora UJ na wniosek
zainteresowanego, po zaopiniowaniu przez dziekana lub dyrektora jednostki poza- lub
miedzywydziatlowej. Znizki sg udzielane wylgcznie na okres jednego roku akademickiego.
. Pracownikowi, ktory uzyskatl obnizenie pensum dydaktycznego, wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe przystuguje za zajecia dydaktyczne zrealizowane wylgcznie powyzej
pensum okreslonego zgodnie z § 1 ust. 1-3.

§3

. Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest pelne wykonanie ustalonego dla niego,
zgodnie z § 11 2, pensum dydaktycznego podanego w godzinach obliczeniowych. Dziekan
lub dyrektor jednostki poza- lub migdzywydziatlowej odpowiada za przydzielanie zajec
dydaktycznych nauczycielom akademickim, wykluczajac planowanie niedocigzen
dydaktycznych.
. W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
. Nauczycielowi akademickiemu, ktory byl obowigzany do prowadzenia zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, zgodnie z ust. 2, przez cztery kolejne
semestry, moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych w kolejnym roku akademickim tylko za jego zgoda wyrazong w formie
pisemne;j.
. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda wyrazong w formie pisemnej w Karcie
Indywidualnego Przydzialu Zaje¢ Dydaktycznych, moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego
zgody.
. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych przyznaje si¢ po dokonaniu
rozliczenia godzin zaj¢¢ dydaktycznych ustalonych zgodnie z planem, raz w roku, o ile
Rektor UJ nie zarzadzi rozliczania w krotszych okresach.
. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe na
studiach niestacjonarnych, podyplomowych 1 kursach po ich wykonaniu, po zakonczeniu
pierwszego semestru, a przed zakonczeniem okresu rozliczenia pensum dydaktycznego,
pod warunkiem wykonania przez nauczyciela akademickiego petnego pensum
dydaktycznego w pierwszym semestrze.
. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Rektora UJ, dopuszcza si¢ mozliwos¢
wprowadzenia co najmniej dwumiesigcznych  okresow  rozliczenia  godzin
ponadwymiarowych, liczonych w miesigcach kalendarzowych.
. Do pensum dydaktycznego wlicza si¢ w pierwszej kolejnosci zajecia prowadzone na
studiach stacjonarnych w jednostce macierzystej, a nastepnie w innych jednostkach
organizacyjnych UJ. W wyjatkowych przypadkach spowodowanych niemozno$cia petnego
zrealizowania pensum dydaktycznego na studiach stacjonarnych, dopuszcza si¢
uzupelnianie pensum zajgciami  prowadzonymi na studiach niestacjonarnych,
podyplomowych 1 kursach, z uwzglednieniem tego w kosztach studiow.
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10.

1.

12.

13.

Za 1 godzing zaj¢¢ dydaktycznych (45 minut) nauczycielowi akademickiemu zalicza si¢ do
pensum dydaktycznego wykonanie 1 godziny obliczeniowej, poza przypadkami
okreslonymi w ust. 111 12.

Do ustalenia pensum dydaktycznego stosuje si¢ nastepujace przeliczniki godzin

obliczeniowych:

1) za sprawowanie opieki nad kolem naukowym studentéw zalicza si¢ do 10 godzin
obliczeniowych; decyzje w tej sprawie podejmuje dziekan na wniosek
zainteresowanego;

2) za zajgcia prowadzone w formie ¢wiczen terenowych, ktérych wymiar zostat okreslony
w programie studiow liczbg godzin obowigzujacych studenta, zalicza si¢ do pensum
dydaktycznego t¢ liczbe godzin obliczeniowych.

Do ustalenia pensum dydaktycznego dziekan, a w jednostkach poza-

1 migdzywydziatlowych dyrektor, moze zastosowa¢ nastgpujace przeliczniki godzin

obliczeniowych, z tym zastrzezeniem, ze w stosunku do jednej godziny zajgé

dydaktycznych mozliwe jest zastosowanie jednego, korzystniejszego przelicznika:

1) 1 godzina zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w soboty i niedziele — do 1,5 godziny
obliczeniowej;

2) 1 godzina zaje¢¢ prowadzonych na studiach stacjonarnych oraz w szkotach doktorskich
w jezyku obcym, z wyjatkiem zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli jezykdéw obcych,
zaj¢c na neofilologiach oraz zaj¢¢ prowadzonych na podstawie umow cywilnoprawnych
— do 2 godzin obliczeniowych;

3) za sprawowanie opieki:

a) nad uczestnikami studiéw doktoranckich, doktorantami w szkotach doktorskich —
do 10 godzin obliczeniowych rocznie za kazdego uczestnika,

b) nad studentami studiujacymi wedlug indywidualnego programu studidow — do
5 godzin obliczeniowych rocznie za kazdego studenta

a taczna liczba godzin przeznaczonych na opieke nie moze przekroczy¢ 45 godzin;

4) za opieke nad praca:

a) magisterska —do 5 godzin obliczeniowych,

b) licencjacka — do 3 godzin obliczeniowych

a laczna liczba godzin przeznaczonych na opiek¢ nie moze przekroczy¢ 30 godzin

obliczeniowych;

5) za zajecia prowadzone w szkolach ponadpodstawowych w ramach opieki sprawowanej
przez Uniwersytet Jagiellonski — do 90 godzin obliczeniowych (pod warunkiem, ze
zajgcia te nie s finansowane z innych zrodet);

6) za przeprowadzenie konsultacji 1 egzaminu z dyscyplin dodatkowych w ramach
przewodu doktorskiego — do 3 godzin obliczeniowych;

7) za przeprowadzenie egzaminu z j¢zyka obcego w ramach przewodu doktorskiego —
1 godzina obliczeniowa.

Co najmniej 2/3 indywidualnego pensum nalezy wykona¢ w formie zaje¢ dydaktycznych

bez uzycia przelicznikdw, z wytaczeniem ust. 12 pkt 2 1 5.

§4

Przy dokonywaniu oceny okresowej nauczyciela akademickiego brane jest pod uwage
wypetnianie obowigzkow, z powodu ktorych nastgpita zmiana warunkow zatrudnienia, o ktorej
mowa w § 1 ust. 7, albo znizka pensum, o ktorej mowa w § 2.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikoéw Biblioteki
Jagiellonskiej

CZAS PRACY PRACOWNIKOW BIBLIOTEKI JAGIELLONSKIEJ, BIBLIOTEK
WYDZIALOWYCH ORAZ MIEDZYWYDZIALOWYCH

§1

Pracownicy Biblioteki Jagiellonskiej, bibliotek wydziatowych oraz migdzywydziatlowych
$wiadczg prac¢ w dniach od poniedziatku do soboty, pod warunkiem zachowania zasady
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz zachowania tygodniowej normy czasu pracy
(przecietnie 40 godzin tygodniowo) w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§2

1. Czas pracy pracownikéw Biblioteki Jagiellonskiej, bibliotek wydzialowych oraz
migdzywydziatowych jest ruchomy w ramach przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,
dostosowany do zapewnienia pelnej obstugi wszystkich potrzeb wynikajacych
z prowadzonej dzialalnosci Biblioteki Jagiellonskiej, bibliotek wydzialowych oraz
migdzywydziatlowych. Rozklad czasu pracy moze przewidywaé roézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami
pracy.

2. Przelozony pracownikow sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do wiadomosci
pracownikOw co najmniej na tydzien przed pierwszym dniem miesigca, ktorego ten
harmonogram dotyczy. W harmonogramie pracy wykazany jest dzien wolny za prace
w sobote oddany w danym okresie rozliczeniowym.

§3

Postanowienia niniejszego zalacznika nalezy stosowa¢ z uwzglednieniem przepiséw dzialu
szostego kodeksu pracy.

§ 4
W pozostatym zakresie pracownikow Biblioteki Jagiellonskiej, bibliotek wydzialowych oraz

miedzywydziatowych, ktore obstuguja studentéw w soboty obowiazuje porzadek i organizacja
pracy zgodne z postanowieniami Regulaminu.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia

CZAS PRACY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH PRZY PILNOWANIU MIENIA

§1

1. Pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia obowigzuje system réwnowaznego
czasu pracy z wyjatkiem Wydzialu Prawa i Administracji, gdzie obowigzuje system
podstawowego czasu pracy.

2. Dobowy wymiar czasu pracy w systemie rOwnowaznego czasu pracy, Z zastrzezeniem
ust. 3, moze by¢ przedluzony do 12 godzin dla pracownikow zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, pozytywnie
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania
przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin.

4. Przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. Przy stosowaniu przedtuzonego dobowego czasu pracy, konieczne jest zapewnienie
odpowiedniego okresu odpoczynku wynikajacego z kodeksu pracy.

6. Norma czasu pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy wynosi przecigtnie
40 godzin tygodniowo.

7. Przyjmuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy, przy uwzglednieniu normy okres$lonej
w ust. 6.

§2

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia
regulowane sa wedlug harmonograméow pracy ustalanych na dany miesigc i podawanych do
wiadomosci pracownikOw na tydzien przed rozpoczg¢ciem miesigca, na ktory jest tworzony.

§3

—

Rozliczenie czasu pracy nastgpuje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika.

2. Harmonogram oraz karty miesigczne czasu pracy pracownikow zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia przygotowuje kierownik lub upowazniony pracownik jednostki
zatrudniajacej pracownika.

3. Kierownik jednostki (upowazniony pracownik) odpowiedzialny jest za prawidtowe
1 terminowe sporzadzenie karty pracy.

4. Po zatwierdzeniu formalnym 1 merytorycznym Xkarty pracy, kierownik lub osoba

upowazniona przekazuje ja do Centrum Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie

do 5. dnia kazdego miesigca nastgpujacego po danym miesigcu.

§ 4
1. Przekroczenie liczby godzin ustalonej zgodnie z § 1 ust. 6 stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych z powodu szczegdlnych potrzeb
Uniwersytetu nie moze przekroczy¢ 376 — dla pracownikow ze stazem dluzszym niz 10 lat
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1384 — dla pracownikow ze stazem krotszym niz 10 lat, przy zachowaniu zasady, ze taczny
czas pracy nie moze przekracza¢ przeci¢tnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

. W przypadku osiaggnigcia rocznej liczby godzin nadliczbowych okreslonej w ust. 2
pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy w dalszych godzinach nadliczbowych.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikow Ogrodu
Botanicznego

CZAS PRACY PRACOWNIKOW OGRODU BOTANICZNEGO

§1

W Ogrodzie Botanicznym, ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalno$ci, praca
wykonywana jest rowniez w soboty, niedziele 1 swigta, pod warunkiem zachowania zasady
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy (przeci¢tnie
40 godzin tygodniowo) w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza harmonogram pracy i1 przekazuje go do
wiadomosci pracownikow, co najmniej na tydzien przed pierwszym dniem miesigca, ktdérego
dotyczy. W harmonogramie pracy wykazany jest dzien wolny za pracg w sobote, niedziele lub
swigto, oddany w danym okresie rozliczeniowym.

§3

Rozliczenie czasu pracy nastgpuje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika.

§4

Wprowadza si¢ nastepujace godziny pracy dla pracownikow:
1) naukowo-technicznych (botanicy), administracyjnych — od 7.30 do 15.30
(poniedziatek—piatek);
2) naukowo-technicznych (ogrodnicy) — od 7.00 do 15.00 (poniedziatek—piatek);
3) obstugi, robotnikow, kierowcow — od 7.00 do 15.00 (poniedziatek—piatek);
4) zatrudnionych przy pilnowaniu mienia — zgodnie z zatgcznikiem nr 6.

§5

W okresie od 1 kwietnia do 30 listopada (zwanym dalej ,,sezonem”) w kazdym roku
kalendarzowym dopuszczalne jest wprowadzenie rOwnowaznego czasu pracy z mozliwoscig
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin dla pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach wskazanych w § 4 pkt 1-3 zatrudnionych przy obstudze kas oraz w szklarni,
a takze w innych uzasadnionych przypadkach zwigzanych z obstugag Ogrodu Botanicznego
w sezonie z zachowaniem jednomiesig¢cznego okresu rozliczeniowego.
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Zaltacznik nr 8 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikow Dziatu
Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ zatrudnionych w nadzorze technicznym w ramach systemu
zarzgdzania automatyka budynkéw (BMS), pracownikow Sekcji Utrzymania Terendow Zewnetrznych
i pracownikdw Sekcji Utrzymania Technicznego oraz pracownikéw ds. bezposredniej obstugi procesow
zwigzanych z uzytkownikami zewngtrznymi zatrudnionych w Narodowym Centrum Promieniowania
Synchrotronowego SOLARIS

CZAS PRACY PRACOWNIKOW DZIALU ADMINISTRACJI KAMPUSU 600-LECIA
ODNOWIENIA UJ ZATRUDNIONYCH W NADZORZE TECHNICZNYM W RAMACH
SYSTEMU ZARZADZANIA AUTOMATYKA BUDYNKOW (BMS), PRACOWNIKOW
SEKCJI UTRZYMANIA TERENOW ZEWNETRZNYCH I PRACOWNIKOW SEKCIJI
UTRZYMANIA TECHNICZNEGO ORAZ PRACOWNIKOW DS. BEZPOSREDNIE]
OBSLUGI PROCESOW ZWIAZANYCH Z UZYTKOWNIKAMI ZEWNETRZNYMI
ZATRUDNIONYCH A\ NARODOWYM CENTRUM PROMIENIOWANIA
SYNCHROTRONOWEGO SOLARIS

§1

1. Pracownikéow Dzialu Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ zatrudnionych
w nadzorze technicznym w ramach systemu zarzadzania automatyka budynkow (BMS),
pracownikow Sekcji Utrzymania Terenow Zewnetrznych i pracownikow Sekcji Utrzymania
Technicznego oraz pracownikéw ds. bezposredniej obstugi proceséw zwigzanych
z uzytkownikami zewnetrznymi zatrudnionych w Narodowym Centrum Promieniowania
Synchrotronowego SOLARIS obowiazuje system réwnowaznego czasu pracy. Dobowy
wymiar czasu pracy w systemie rownowaznym moze by¢ przedtuzony do 12 godzin.

2. Norma czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy wynosi przecigtnie
40 godzin tygodniowo.

3. Przyjmuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy, przy uwzglednieniu normy okres$lonej
w ust. 2.

§2

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 1 ust. 1, ustalane
s3 w harmonogramach tworzonych na dany miesiac i podawanych do wiadomosci
pracownikow na tydzien przed rozpoczeciem miesigca, na ktory sa tworzone.

§3

Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika.

. Harmonogram oraz karty miesigczne czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w § 1
ust. 1, przygotowuje kierownik lub upowazniony pracownik jednostki zatrudniajacej
pracownika.

3. Po zatwierdzeniu formalnym i merytorycznym karty czasu pracy kierownik lub osoba

upowazniona przekazuje ja do Centrum Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie

do 5. dnia kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

N —

§4

1. Przekroczenie liczby godzin ustalonej zgodnie z § 1 ust. 2 stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.
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2. Liczba godzin nadliczbowych z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 150 godzin rocznie dla kazdego pracownika.

3. W przypadku osiagnigcia rocznej liczby godzin nadliczbowych okreslonej w ust. 2
pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy w dalszych godzinach nadliczbowych.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy — Czas pracy pracownikéw bibliotek wydziatlowych

(uchylony)
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikéw dziekanatow
i sekretariatoéw studenckich obstugujacych studentow w soboty

CZAS PRACY PRACOWNIKOW DZIEKANATOW I SEKRETARIATOW
STUDENCKICH OBSLUGUJACYCH STUDENTOW W SOBOTY

§1

Pracownicy dziekanatow i sekretariatow studenckich, ktére obstuguja studentow w soboty ze
wzgledu na potrzebe zapewnienia cigglosci procesu dydaktycznego, swiadczg pracg w dniach
od poniedziatku do soboty, pod warunkiem zachowania zasady przecig¢tnie pieciodniowego
tygodnia pracy oraz zachowania tygodniowej normy czasu pracy (przecigtnie 40 godzin
tygodniowo) w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§2

Bezposredni przetozony pracownikow sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do
wiadomosci pracownikdw co najmniej na tydzien przed pierwszym dniem miesigca, ktérego
ten harmonogram dotyczy. W harmonogramie pracy wykazany jest dzien wolny za pracg
w sobote oddany w danym okresie rozliczeniowym. Obcigzenie pracownikéw praca w soboty
powinno by¢ dostosowane do mozliwosci wypelnienia przez nich pozostatych obowigzkow
w danym okresie rozliczeniowym.

§3

Postanowienia niniejszego zalacznika nalezy stosowaé z uwzglednieniem przepiséw dzialu
szostego kodeksu pracy.

§4
W pozostatym zakresie pracownikoéw dziekanatow i sekretariatow studenckich, ktére obstuguja

studentow w soboty, obowigzuje porzadek i1 organizacja pracy zgodne z postanowieniami
Regulaminu.
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikdéw obshugi
informatycznej i multimedialnej wydziatow

CZAS PRACY PRACOWNIKOW OBSEUGI INFORMATYCZNEJ
I MULITIMEDIALNEJ WYDZIALOW

§1

1. Niniejszy zalgcznik stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych przy wykonywaniu
czynno$ci obstugi informatycznej i multimedialnej na wydzialach Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

2. Pracownicy obslugi informatycznej i multimedialnej wydziatow ze wzgledu na charakter
wykonywanych czynnosci wykonujg prace od poniedziatku do niedzieli, pod warunkiem
zachowania zasady przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz zachowania
tygodniowej normy czasu pracy (przecietnie 40 godzin tygodniowo) w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. Konieczno$¢ pracy w sobote oraz w niedzielg wynika z potrzeb zapewnienia cigglosci
procesu dydaktycznego w zwigzku z programami studidow niestacjonarnych
1 podyplomowych prowadzonych przez jednostke, w ktorej pracownik jest zatrudniony —
zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§ 2
Bezposredni przetozony pracownikéw sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do
wiadomosci pracownikow co najmniej na tydzien przed pierwszym dniem miesiaca, ktérego

ten harmonogram dotyczy. W harmonogramie pracy wykazany jest dzien wolny za prace
w sobotg, niedziele lub §wigto, oddany w danym okresie rozliczeniowym.

§3

Postanowienia niniejszego zalacznika nalezy stosowa¢ z uwzglednieniem przepiséw dzialu
szostego kodeksu pracy.

§ 4

W pozostatym zakresie pracownikéw obstugi informatycznej 1 multimedialnej wydzialow
obowigzuje porzadek i organizacja pracy zgodne z postanowieniami Regulaminu.
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikoéw Muzeum
Uniwersytetu Jagiellonskiego

CZAS PRACY PRACOWNIKOW
MUZEUM UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

§1

I. W Muzeum Uniwersytetu Jagiellonskiego, ze wzgledu na charakter prowadzonej
dziatalnosci, praca wykonywana jest od poniedziatku do niedzieli oraz w $wigta, pod
warunkiem zachowania zasady przecig¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz
tygodniowej normy czasu pracy (przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo) w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Konieczno$¢ pracy w sobote oraz w niedziele wynika z charakteru zadan jednostki
polegajacych na udostepnianiu zbiorow muzealnych, tj. prowadzeniu dziatalno$ci
w zakresie kultury — zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§2

Kierownik odpowiedniego dzialu Muzeum UJ sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go
do wiadomosci pracownikow co najmniej na tydzien przed pierwszym dniem miesigca, ktoérego
dotyczy. W harmonogramie pracy wykazany jest dzien wolny za prace w sobote, niedzielg lub
swigto, oddany w danym okresie rozliczeniowym.

§3

1. Czas pracy pracownikow Dzialu O$wiatowego zatrudnionych w Muzeum Uniwersytetu
Jagiellonskiego jest ruchomy w ramach przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,
dostosowany do zapewnienia pelnej obstugi wszystkich potrzeb wynikajacych
z prowadzonej dziatalno$ci statutowej polegajacej na udostepnianiu zbioréw muzealnych,
tj. prowadzeniu dziatalnosci w zakresie kultury. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla
pracownikow dniami pracy.

2. Pracownicy Dziatu O$wiatowego $wiadczg prace:

a) co do zasady od 8.00 do 16.00 (z zastrzezeniem lit. b),
b) od 10.00 do 18.00 we wtorki i czwartki w okresie od kwietnia do pazdziernika.

§4

Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy dla pracownikow:
a) shluzby muzealnej (z wylaczeniem pracownikéw Dzialu  O$wiatowego),
administracyjnych i naukowo-technicznych — od 8.00 do 16.00,
b) obstugi —od 6.00 do 14.00,
c) zatrudnionych przy pilnowaniu mienia — na zasadach ogo6lnych okreslonych
w Regulaminie 1 zatgcznikach.

§5

1. Rektor lub odpowiednio kanclerz Uniwersytetu Jagiellonskiego moze w indywidualnych
przypadkach, na wniosek pracownika i z uwzglednieniem potrzeb Muzeum UJ, wyrazi¢
zgode na okresowg zmian¢ godzin pracy pracownikOw wymienionych w § 4 lit. a,
mieszczaca si¢ w przedziale od 7.00 do 17.00, z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy.
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2. Wnhniosek pracownika sktadany jest po zaopiniowaniu przez Dyrektora Muzeum UJ.

§6

Postanowienia niniejszego zatacznika nalezy stosowac z uwzglednieniem przepiséw dziatu
szostego kodeksu pracy.

§7

W pozostalym zakresie pracownikow Muzeum Uniwersytetu Jagiellonskiego obowigzuje
porzadek i organizacja pracy zgodne z postanowieniami Regulaminu.
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Zalacznik nr 13 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Procedura postgpowania w przypadku
uzasadnionego podejrzenia pozostawania przez pracownika w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu
alkoholu lub srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu

Procedura postepowania w przypadku uzasadnionego podejrzenia pozostawania przez
pracownika w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu

§1

Pracownicy obowigzani sg do zachowania trzezwosci w czasie pracy i na terenie zaktadu pracy,
przez co rozumie si¢ w szczegolnosci:
1) przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu lub zazywania S$rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy i na terenie Uczelni;
2) przestrzeganie zakazu przebywania na terenie uczelni w stanie nietrzezwosci albo
w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu.

§2

1. Nadzor nad przestrzeganiem obowiazkow, o ktorych mowa w § 1, sprawuje bezposredni
przetozony pracownika.

2. W przypadku kiedy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik znajduje si¢ w stanie
nietrzezwos$ci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu, bezposredni przelozony pracownika obowigzany jest niezwlocznie odsungé
pracownika od pracy, a takze postgpowac zgodnie z niniejszg procedurg w celu weryfikacji,
czy pracownik znajduje si¢ w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dziatajagcego podobnie do alkoholu.

3. Niedopuszczenie pracownika do wykonywania pracy w zwigzku ze stawieniem si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu, a takze z powodu uzywania alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu na terenie Uczelni, skutkuje nieusprawiedliwiong, nieptatna nieobecnoscia
pracownika w danym dniu w pracy.

4. Naruszenie przez pracownika § 1 moze stanowi¢ cigzkie naruszenie obowigzkoéw
pracowniczych.

5. Zarzucajac pracownikowi pozostawanie w stanie nietrzezwos$ci albo w stanie po uzyciu
alkoholu lub s$rodka dziatajacego podobnie do alkoholu, bezposredni przetozony
obowigzany jest uzasadni¢ swoje podejrzenia, podajac pracownikowi do wiadomosci
okolicznosci bedace podstawg zarzutow oraz stanowigce podstawe decyzji o odsunigciu od
pracy.

6. Uprawnienia, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie, stuzg rowniez organowi
nadrzednemu nad Uniwersytetem oraz organowi uprawnionemu do przeprowadzenia
kontroli zaktadu pracy.

§3

1. Prawo zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci pracownika przystuguje
pracodawcy oraz pracownikowi.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci
bezposredni przetozony informuje pracownika o przystlugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci — badaniu wydychanego powietrza oraz
badaniu krwi, a takze informuje go, ze w razie wykazania przy pomocy badan stanu
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nietrzezwosci albo stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie obcigzony kosztami tych
badan.

Pracodawca zapewnia przeprowadzenie zadanego przez pracownika badz pracodawce
badania stanu trzezwos$ci poprzez niezwloczne wezwanie uprawnionego do
przeprowadzenia badania organu powotanego do ochrony porzadku publicznego.

Badanie odbywa si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie badan na
zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz. U. z 2018 1. poz. 2472).

Badanie krwi przeprowadzaja pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie.

Pracodawca przeprowadza czynno$ci majace na celu weryfikacje naruszenia obowigzku
trzezwosci w obecnosci jednego $wiadka wskazanego przez pracownika.

§4

Z przebiegu dziatah majacych na celu weryfikacj¢ naruszenia obowigzku trzezwosci
bezposredni przetozony pracownika badz osoba przez niego upowazniona sporzadza
protokot.

Protokot powinien zawierac:

1) informacje ogolna o zgloszeniu bezposredniemu przetozonemu okolicznosci, o ktorych
mowa w § 1, z okresleniem czasu 1 miejsca przyjecia zgloszenia,

2) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku;

3) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci (w tym adnotacje
o zadaniu pracownika lub pracodawcy przeprowadzenia badania stanu trzezwosci);

4) date 1 godzing odsunigcia pracownika od pracy;

5) wskazanie dowodow, swiadkow itp.;

6) date¢ sporzadzenia protokotu, czytelny podpis osoby sporzadzajacej protokét i osoby
podejrzanej o naruszenie obowigzku trzezwosci, a w sytuacji kiedy jej stan na to nie
pozwala badz odmawia ona podpisu — wzmianke odnos$nie przyczyn braku podpisu
pracownika;

7) informacj¢ o tym, czy uprawniony organ przeprowadzil badanie stanu trzezwosci
pracownika;

8) wniosek o zastosowanie kary przewidzianej w Regulaminie pracy.

Protokot nalezy dostarczy¢ do Centrum Spraw Osobowych, nie p6Zniej niz nast¢pnego dnia

roboczego po zdarzeniu.

§5

Pracownik moze Zada¢ przeprowadzenia badania w obecno$ci osoby trzeciej innej niz
swiadek, o ktorym mowa w § 3 ust. 6.

Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan
wydychanego powietrza oraz krwi zgodnie z § 3 niniejszej procedury.

Badanie nie moze narusza¢ dobr osobistych pracownika.

Kontrola stanu trzezwosci jest uzasadniona zwtaszcza w przypadku pracownikow, ktorych
obowiazki polegaja na zapewnieniu bezpieczenstwa, ochrony mienia, a takze pracownikéw
wykonujacych czynnosci w laboratoriach 1 pracowniach.

Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za zignorowanie przypadkoéw stawienia
si¢ do pracy przez pracownikdw w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
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lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu, uzywania lub wnoszenia alkoholu lub $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu na teren Uczelni.

§6

W razie niezgloszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badan okreslonych
wyzej, jak rowniez odstgpienia przez pracodawce od zadania przeprowadzenia takiego
badania, bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci
na podstawie wszelkich dostgpnych mu i powszechnie stosowanych $rodkéw,
a w szczegolnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;

2) zeznan $wiadkow;

3) wynikéw ustalen i obserwacji zewngetrznych obejmujacych zachowanie pracownika —
ze wskazaniem na objawy pozostawania w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu
alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu;

4) ogledzin lekarskich.

. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ protokot, stosujac odpowiednio § 4

niniejszej procedury.

§7

. Postanowienia niniejszej procedury maja odpowiednie zastosowanie do 0s6b niebedacych
pracownikami, wykonujacych na terenie Uniwersytetu pracg, bez wzgledu na podstawe
prawng $wiadczenia tej pracy.

W razie zachowania si¢ osob, o ktorych mowa w ust. 1, wykazujacego znamiona
wykroczenia lub przestgpstwa pracodawca przekazuje sprawg do wilasciwych organéw,
informujac pracodawcoéw badz zleceniodawcow tych os6b o przekazaniu sprawy do
organdw $cigania.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci w zakresie zasad
przeprowadzania badan wydychanego powietrza oraz krwi, zastosowanie ma
rozporzadzenie Ministra Zdrowia 1 Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie badan na zawartos¢ alkoholu w organizmie oraz ustawa z dnia

26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
(Dz. U. 22023 1. poz. 2151).
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Ilekro¢ w wykazie jest mowa o pracach dorywczych, nalezy przez to rozumie¢ prace
wykonywane nie czg$ciej niz 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania tych prac
nie przekracza 4 godzin na dobe.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem cig¢zaréw
1. Dla kobiet:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prace dorywcze, przy ktorych wydatek energetyczny netto niezbedny do

wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem

1 przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej przekracza 20 kJ/min,;

podnoszenie 1 przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotow, ktoérych masa

przekracza 20 kg przy pracy dorywczej;

podnoszenie przez jedna kobiete na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej

przedmiotow, ktorych masa przekracza 14 kg przy pracy dorywczej;

przenoszenie przez jedna kobietg przedmiotdéw, ktorych masa przekracza 12 kg:

a) na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m,

b) pod goére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30, a wysoko$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odleglo$ci, na jakg przedmioty sg przenoszone;

przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotow o masie przekraczajacej 12 kg przy

pracy dorywczej — pod goére po nierdéwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30, a wysoko$¢ przekracza 4 m,

niezaleznie od odleglos$ci, na jakg przedmioty sg przenoszone;

zespolowe przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugos$é przekracza 4 m oraz masa

przekracza 20 kg, jezeli masa przypadajaca na jedng kobiete przekracza 17 kg przy

pracy dorywczej;

przenoszenie przez jedng kobiete materiatow ciektych — goracych, zracych albo

o wlasciwos$ciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz z naczyniem

1 uchwytem przekracza 10 kg;

przemieszczanie przez kobiete fadunku na wozku jednokotowym (taczce), ktdrego

masa tgcznie z masg taczki przekracza przy przemieszczaniu:

a) po terenie ptaskim o twardej 1 gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:

— nieprzekraczajagcym 5% — 40 kg,
— wigkszym niz 5% — 30 kg,
b) po terenie o nieroéwnej lub nieutwardzonej nawierzchni o nachyleniu:
— nieprzekraczajacym 5% — 24 kg,
—  wigkszym niz 5% — 18 kg;
inne regczne prace transportowe oraz prace zwigzane z wysitkiem fizycznym
wymienione w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 marca
2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz. U.
z 2018 1. poz. 1139).

2. Dla kobiet w ciazy:

)]

2)

prace dorywcze, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
7,5 kJ/min;

rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
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3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

reczne przenoszenie pod gore przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
dorywczej;

udziatl w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

rgczne przenoszenie materiatow ciektych — goragcych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obsludze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.

3. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

prace dorywcze, przy ktoérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
12,5 kJ/min,;
r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 10 kg przy
pracy dorywczej;
rgczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;
rgczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy dorywczej;
udziatl w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
rgczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
przewozenie tadunku na taczce, ktérego masa lacznie z masg taczki, przekracza przy
przewozeniu:
a) po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o nachyleniu:

— nieprzekraczajagcym 5% — 20 kg,

— wigkszym niz 5% — 15 kg,
b) po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej o nachyleniu:

— nieprzekraczajagcym 5% — 12 kg,

— wigkszym niz 5% — 9 kg.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig: prace wykonywane w §rodowisku
0 duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegodlnie przy wystgpowaniu nagtych
zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej.

Prace w warunkach narazenia na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

I1I.

a)

b)
¢)

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;
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2) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,

ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla
8 godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowe]j skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza
4 m/s?.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego

1.

2.

Dla kobiet w ciazy — prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach
przekraczajacych wartosci dla strefy bezpieczne;.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia
na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmoza;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane

do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow

biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,

z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okre$lonymi czynnikami

biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg

cigzy, w tym rozwdj plodu.

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1))

2)

prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji 1 mieszanin chemicznych,

niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy, zaklasyfikowanych do jednej lub kilku

z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi

zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwdrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddzialywania na dzieci
karmione piersiag (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d,
H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371);

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne, niezaleznie od ich

stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow ijego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
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g) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

VII. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w wykopach oraz zbiornikach i kanatach;

2) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkoéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualne;j
przed upadkiem) oraz wchodzenie i1 schodzenie po drabinach i klamrach.

VIII. Inne prace wymienione w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U.
z 2017 1. poz. 796).
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do
wykonywania przez osoby miodociane

1.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOPUSZCZALNYCH DO WYKONY WANIA
PRZEZ OSOBY MLODOCIANE

Prace lekkie, przy wykonywaniu ktorych mozliwe jest zatrudnienie mtodocianych:
1) pomocnicze prace administracyjne:
a) rejestrowanie pism,
b) roznoszenie poczty,
c¢) realizowanie prostych polecen przetozonych;
2) pomocnicze prace porzadkowe;
3) realizowanie zamowien bibliotecznych.
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na stanowisku:
1) pomocniczy pracownik administracji;
2) pomocniczy pracownik obstugi;
3) pomocnik biblioteczny.
Pracownik mtodociany nie moze by¢ zatrudniony przy pracach w warunkach szkodliwych
lub uciazliwych dla zdrowia oraz wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
19 czerwca 2023 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. poz. 1240).
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Czas pracy pracownikéw Dziatu
Administrowania Nieruchomosciami

CZAS PRACY PRACOWNIKOW DZIALU ADMINISTROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI

§1

Pracownikow Dzialu Administrowania Nieruchomo$ciami wskazanych w niniejszym
paragrafie obowigzuje system rOwnowaznego czasu pracy:

1) pracownikow Sekcji Systemu Zarzadzania Automatyka Budynkow (BMS);

2) wykonujacych prace w Zespole budynkow ,,Collegium Novum” przy ul. Golebiej 24 na
stanowiskach: porzadkowa, pracownik gospodarczy, szatniarz, starszy szatniarz oraz
pracownik ds. audiowizualnych;

3) wykonujagcych prace w Zespole budynkéw ,,Auditorium Maximum” przy
ul. Krupniczej 33 na stanowiskach: porzadkowa, pracownik gospodarczy, szatniarz,
starszy szatniarz oraz pracownik ds. audiowizualnych;

4) wykonujacych prace w Zespole budynkéw ,,Grodzka” przy ul. Brackiej 12 na
stanowiskach: porzadkowa, pracownik gospodarczy, szatniarz, starszy szatniarz;

5) wykonujacych prace w Bursie im. St. Pigonia przy ul. Garbarskiej 7a na stanowisku
porzadkowej;

6) wykonujacych prace w Domu Goscinnym przy ul. Florianskiej 49 na stanowisku
porzadkowe;.

§2

1. Norma czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy wynosi przecig¢tnie
40 godzin tygodniowo.

2. Przyjmuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy, przy uwzglednieniu normy okres$lonej
wust. 1.

3. Dobowy wymiar czasu pracy w systemie rownowaznym moze by¢ przedluzony do
12 godzin.

§3

Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 1, ustalane sg
w harmonogramach tworzonych na dany miesigc i podawanych do wiadomosci pracownikow
na tydzien przed rozpoczeciem miesigca, na ktory sg tworzone.

§ 4

—_—

Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika.

2. Harmonogram oraz karty miesigczne czasu pracy przygotowuje kierownik lub
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika.

3. Po zatwierdzeniu formalnym i merytorycznym karty czasu pracy kierownik lub osoba

upowazniona przekazuje ja do Centrum Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie

do 5. dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§5

1. Przekroczenie liczby godzin ustalonej zgodnie z § 2 ust. 1 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
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2. Liczba godzin nadliczbowych z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 150 godzin rocznie dla kazdego pracownika.

3. W przypadku osiaggnigcia rocznej liczby godzin nadliczbowych okreslonej w ust. 2
pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy w dalszych godzinach nadliczbowych.
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