Zakacznik do zarzadzenia Nr 8/2014
rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 30 stycznia 2014 roku
REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO
W KIELCACH

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§1

Podstawe prawna ustalenia regulaminu pracy (zwanego dalej Regulaminem) stanowig art. 104 i nast.
Kodeksu pracy (tekst jednolity: Dz. U. 1998, nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) i art. 30 ustawy z dnia 23
maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych (tekst jednolity: Dz. U. 2001, nr 79, poz. 854 z p6zn. zm.).

§2

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§3

O ile szczegb6lne przepisy Regulaminu nie stanowig inaczej stosuje si¢ go do wszystkich
zatrudnionych bez wzgledu na rodzaj pracy, stanowisko i wymiar etatu.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uczelni¢ reprezentowang w stosunkach pracy
przez: rektora lub upowaznionych przez rektora pracownikow Uczelni w zakresie udzielonego
im upowaznienia,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Uczelni na podstawie stosunku
pracy, bez wzgledu na typ tego stosunku (umowa o prace, mianowanie, powotanie, wybor),

4) akcie stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy — nalezy przez to rozumie¢ umowe o
prace, akt mianowania, akt powotania, akt wyboru.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest poda¢ do wiadomosci tres¢ Regulaminu — wszystkim
zatrudnionym pracownikom. Po ustaleniu regulaminu i uzgodnieniu go z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi, pracodawca dostarcza go do wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni.

2. Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z treScia Regulaminu przed
rozpoczgciem przez niego pracy. Okolicznos$¢ t¢ pracownik potwierdza podpisujac w Dziale
Kadr oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z treScig Regulaminu. O$wiadczenie zawarte jest w
klauzuli umieszczonej w akcie stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy w Uczelni.



Rozdziat II.
Prawa 1 obowiazki pracodawcy

§ 6

Pracodawca jest zobowigzany do:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnego z tresciag stosunku pracy;
zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiggania przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen, przy poszanowaniu zasady, ze ich
rodzaj i wysokos$¢ nie moga by¢ ujawniane bez zgody pracownika, z wyjatkiem przypadkow
okreslonych ustawa;

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania, w miar¢ posiadanych §rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéws;
wydawania pracownikowi potrzebnych materialow i narzedzi pracy;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp;

ksztatltowania w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania zasady rownego traktowania kobiet i mg¢zczyzn, wedtug szczegdtowych
postanowien zawartych w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

przeciwdziatania mobbingowi;

informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;

przeprowadzania, na swoj koszt, badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowania i przechowywania wynikdéw tych badan i pomiaréw oraz udost¢pnianie ich
pracownikom na ich zadanie;

poszanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

informowania pracownikéw w sposob przyjety w Uczelni o mozliwo$ci zatrudnienia w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;

niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasni¢ciem stosunku pracy. Wydanie §wiadectwa pracy nie jest uzaleznione od
uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

§7

Pracodawca ma prawo organizowac, nadzorowac i kontrolowac prace pracownika, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

decydowa¢ o polozeniu i wyposazeniu poszczegodlnych stanowisk pracy;

zleca¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prace w godzinach nadliczbowych;

w razie watpliwosci co do stanu zdrowia pracownika koniecznego do wykonywania
obowigzkdéw — kierowaé go na odpowiednie badania lekarskie;

ocenia¢ przydatnos¢ pracownika, jego postepy w pracy i poziom kwalifikacji i w tym zakresie
poddawac pracownika odpowiednim testom i sprawdzianom okre$lonych odrebnymi
przepisami;

stosowa¢ okreslony odrgbnymi przepisami system premii i nagrod oraz kar za naruszenie
przez pracownika ustalonego porzadku pracy;



6)

w przypadku, gdy pracownik nie ma kwalifikacji wymaganych dla danego stanowiska,
zobowigza¢ pracownika do wuzupelienia kwalifikacji zawodowych — pod rygorem
wypowiedzenia stosunku pracy, badz jego dotychczasowych warunkow.

Rozdziat III.
Prawa i obowiazki pracownika

§8

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1)

2)
3)
4)

5)

13)

14)

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub aktem
stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy;

przestrzeganie ustalonego w Uczelni czasu pracy;

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

przestrzeganie Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych
obowiazujagcych w Uczelni;

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

dbanie o czystos$¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

dbanie o dobro Uczelni;

ochrona mienia Uczelni;

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na
szkodg¢ oraz przestrzeganie w tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

uprzedzanie o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy ze z gory wiadomych przyczyn w czasie
umozliwiajgcym pracodawcy zapobieganie skutkom absencji;

niezwloczne zawiadamianie Dziatu Kadr lub bezposredniego przetozonego 0 przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, a najpozniej pierwszego dnia po
ustaniu przyczyny nieobecnosci, ztozenie dokumentu usprawiedliwiajgcego te nicobecnosé,
z zastrzezeniem odrebnych uregulowan w tym zakresie;

niezwloczne zawiadamianie jednostek organizacyjnych Uczelni o zmianie danych
osobowych oraz innych danych gromadzonych i przetwarzanych przez pracodawce zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

przestrzeganie w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego.

2. Ponadto osoby zatrudnione w Uczelni, jako nauczyciele akademiccy zobowigzane sa do
wypelniania obowigzkow okreslonych w ustawie Prawo 0 szkolnictwie wyzszym.

§9
Pracownik ma prawo do:

1) wynagrodzenia, $wiadczen socjalnych oraz urlopéw — zgodnie z zawartym aktem
stanowigcym podstawe¢ nawigzania stosunku pracy oraz odrgbnymi przepisami i
regulaminami;

2) 15-minutowej, wliczanej do czasu pracy, przerwy na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar
Czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin;

3) powstrzymywania si¢ od czynnosci stuzbowych, jesli nie zachodza warunki ich wykonywania
zgodnie z zasadami BHP 1 przepiséw przeciwpozarowych;

4) oddalenia si¢ ze stanowiska pracy, jesli istnieje na nim bezposrednie zagrozenie dla zycia lub
zdrowia pracownika;

5) zadania potwierdzenia polecenia shuzbowego na piSmie, jeSli jego wykonanie W jego
przekonaniu naruszatoby obowiazujace przepisy lub narazaloby pracownika na powazna
szkodg;

6) odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jesli jego wykonanie stanowitoby przestepstwo

lub wykroczenie;



7) tworzenia organizacji zwigzkowych 1 przystepowania do zwigzkow zawodowych;

8) jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci. Pracami
0 jednakowej wartoSci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialno$ci i wysitku;

9) réwnego traktowania w zatrudnieniu i niedyskryminacji w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, w szczegolno$ci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie -etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre§lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy. Zasady réwnego

traktowania kobiet i mezczyzn w Uczelni okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu;

10) co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie z nast¢pujacymi

zastrzezeniami:

a) W systemie rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin pracownikowi przystuguje,
bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzonym dobowym
wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy co najmniej liczbie

przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku 11 godzinnego,

b) zasada okreslona w pkt. 10 lit. a dotyczy réwniez rOwnowaznego czasu pracy
dopuszczajgcego przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin w

okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesiaca,

11) co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujacego co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek ten powinien
przypada¢ w niedziele, w przypadku dozwolonej pracy w niedziele — w innym dniu niz

niedziela;
12) do podnoszenia kwalifikacji zawodowych na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§ 10

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) celowe narazanie pracodawcy na duza szkodg;

2) przyjmowanie korzysci majatkowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
wykonywania pracy;

4) stawianie si¢ do pracy pod wptywem zabronionych srodkéw odurzajacych lub zazywanie
takich srodkow w czasie wykonywania pracy;

5) uporczywe zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen stuzbowych bez uzasadnienia;

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami.

§ 11

1. Zakazane jest:

1) wnoszenie, przechowywanie, handel i spozywanie na terenie Uczelni napojow
alkoholowych i innych $rodkow odurzajacych;

2) przebywanie na terenie Uczelni w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkow
odurzajacych;

3) palenie na terenie Uczelni wyrobow tytoniowych;

4) opuszczanie stanowiska stuzbowego w czasie pracy bez uzyskania zgody przetozonego;

5) samowolne przerabianie, naprawianie lub naruszanie konstrukcji maszyn, urzadzen i
sprzetu stanowigcego wiasnosé Uczelni;



2.

10.

6) operowanie maszynami, sprzgtem i innymi §rodkami pracy, stanowigcymi wtasnos¢
Uczelni — dla celéw nie zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, a w
szczegdlnosci wykorzystywanie majatku Uczelni dla celow prywatnych.

Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, lub picie alkoholu podczas pracy, stawianie si¢
do pracy pod wptywem $rodkdéw odurzajacych lub zazywanie takich srodkéw w czasie pracy
traktuje si¢ jako nicobecno$¢ nieusprawiedliwiong pracownika.

Rozdziat IV.
Terminy, miejsca i czas wyplat wynagrodzen

§ 12

Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki funkcyjne i dodatki za staz pracy sa wyptacane
nauczycielom akademickim miesi¢cznie z gory, w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie i sktadniki
wynagrodzenia wyptaca si¢ w nastepujacym po nim pierwszym dniu roboczym.
Z zastrzezeniem ust. 3 wyplaty wynagrodzenia pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, z wylaczeniem pracownikéw obstugi i zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych, dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu z dotu, 28 dnia kazdego miesiaca, z
wyjatkiem miesigca grudnia, kiedy wynagrodzenie wyptacane jest w 22 dniu tego miesigca.
Whyptaty  wynagrodzenia pracownikom niebedacych nauczycielami akademickimi
zatrudnionym jako pracownicy obstugi i zatrudnionym na stanowiskach robotniczych
dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu z dotu, nie pozniej jednak niz w ciggu pierwszych 10
dni nastepnego miesigca kalendarzowego.
Dla pracownikow, ktérych wysoko§¢ wynagrodzenia jest zmienna w zalezno$ci od liczby
przepracowanych godzin, wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 platne raz w miesiacu z
dotu, wyptaca si¢ niezwlocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pézniej jednak niz w
ciagu pierwszych 10 dni nastgpnego miesiaca kalendarzowego.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace¢ jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcym dniu roboczym.
Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden
miesigc, wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych przepisami prawa pracy lub
wewnetrznymi aktami normatywnymi.
Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w miejscu i terminach wyptat
wynagrodzen.
Pracodawca, na zgdanie pracownika jest zobowigzany udost¢pni¢ do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie. Ponadto pracodawca pozostawia
pracownikowi do odbioru w Dziale Ptac odcinek listy ptac zawierajacy sktadniki
wynagrodzenia i potracen z ptacy.
Wyptaty wynagrodzen dokonywane sg :
1) w formie pieni¢znej w kasie Uczelni, do rgk wlasnych pracownika:
a) dla osob zatrudnionych w Kielcach w kasie Uczelni — Kielce, ulica Zeromskiego 5.
b) dla osob zatrudnionych w Filii Uczelni w kasie Filii w Piotrkowie Trybunalskim,
ulica J. Stowackiego 114/118,
wyplata wynagrodzenia w formie pieni¢znej nast¢gpuje w godzinach otwarcia kasy.
Godziny otwarcia kasy ustala Kwestor,
2) na pisemny wniosek pracownika wyptata jest dokonywana na jego konto osobiste, na
wskazany rachunek bankowy.
Wynagrodzenie moze by¢ réwniez wyplacone w kasie Uczelni innej osobie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracownika (wg ustalonego wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
Regulaminu) po$wiadczonego przez kierownika jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej
pracownika lub pracownika Dziatu Kadr Uczelni.

Rozdziat V.
Systemy 1 rozktady czasu pracy




1.

§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Uczelni lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa.

§ 14

Czas pracy nauczyciela akademickiego ma charakter zadaniowy i jest okreslony zakresem
jego obowiagzkow dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych ustalanych wedtug przepisow
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani sa do wykonywania pensum,
ktorego wymiar i sposob obliczania okreslaja Uchwaty Senatu Uczelni.

Zasady ustalania czasu pracy nauczycieli akademickich okresla ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz Uchwaty Senatu Uczelni.

§ 15

Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, za wyjatkiem:

a) pracownikéw bibliotecznych, o ktorych mowa w ust. 2,

b) pracownikow zatrudnionych w rownowaznym czasie pracy,

wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym w Uczelni okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow, o ktorych mowa w art. 113 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, a
takze pracownikow bibliotecznych oraz pracownikow dokumentacji i informacji naukowej,
zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego
dokumentalisty, wynosi 7,2 godziny dziennie i 36 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Jako okres rozliczeniowy dla pracownikow wymienionych w ust. 1 i 2 przyjmuje si¢ 4
miesigce kalendarzowe.

Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia oraz pracach polegajacych na
dozorze urzadzen stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy dopuszczajacy przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym rownym 1 miesigc.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy dla tych pracownikoéw jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w odniesieniu do pracownikéw, okreslonych w
ust. 4 okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony; nie wigcej jednak niz do 3 miesigcy.
Przedluzenie okresu rozliczeniowego wymaga uzgodnienia z organizacjami zwigzkow
zawodowych dziatajacymi w Uczelni.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest wprowadzenie
elastycznego systemu czasu pracy, o ktorym mowa w art. 140! Kodeksu pracy, w
porozumieniu z dzialajacymi w Uczelni zakladowymi organizacjami zwigzkowymi na
zasadach okreslonych przepisami prawa pracy.

W kazdym z powyzszych systemow czasu pracy dopuszczalna jest praca zmianowa.

§ 16

Praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy okreslone w § 15, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Czas pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ przecigtnie 48
godzin tygodniowo w przyjetym w Uczelni okresie rozliczeniowym.



3. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w
art. 151 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapic takze bez
whniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej
do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

5. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeku pracy
wykonywal prace w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym, a
jesli jest to niemozliwe — dodatkowe wynagrodzenie.

6. Wzor wniosku zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz karty rozliczenia godzin
nadliczbowych stanowig zalgczniki nr 3 i 4 do Regulaminu.

7. W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu ksztatcenia,
nauczyciel akademicki, moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w
godzinach ponadwymiarowych. Ilo§¢ tych godzin nie moze przekracza¢ dla pracownikdéw
naukowo-dydaktycznych ', a dla pracownikow dydaktycznych 2 wymiaru pensum.
Nauczyciela akademickiego w ciazy lub wychowujacego dziecko do jednego roku nie mozna
zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

8. Za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych nauczyciele akademiccy otrzymuja wynagrodzenie
obliczone wg stawek i zasad okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 17

Czas pracy kierowcow, zatrudnionych w Uczelni okreslany jest wedtug przepisoOw ustawy z dnia 16
kwietnia 2004 roku o czasie pracy kierowcow (tekst jednolity: Dz. U. 2012, poz. 1155 z p6zn. zm.).

§ 18

1. Zapore nocng uwaza sie czas od godz. 22% do godz. 62 dnia nastepnego.
2. Zaprace w godzinach nocnych przystuguja dodatki okreslone w przepisach prawa pracy.

§ 19

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od
pracy.

2. Zaprace w niedziele oraz $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 622 w tym
dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i §wigta w przypadkach, o ktérych mowa w
art. 1511% pkt 1-10 Kodeksu pracy, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzieh wolny od
pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prac¢ w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego;

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 pkt. 1 dnia wolnego od
pracy w zamian za prace w niedzielg, pracownikowi przystluguje dzien wolny od pracy do
konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysoko$ci okre$lonej w art. 151 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy, za kazda godzing pracy w niedziele.



5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 pkt. 2 dnia wolnego od
pracy w zamian za prac¢ w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokos$ci okreslonej w art. 1511 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazda godzine pracy w $wigto.

6. Do pracy w $wigto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.

7. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie z
niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu pracy,
o ktérym mowa w art. 144 Kodeksu pracy.

§ 20

W uzasadnionych przypadkach rektor moze zarzadzi¢ prace w sobote lub inny wyznaczony wczes$niej
dodatkowy dzien wolny od pracy i wyznaczy¢ jako wolny inny dzien.

§ 21

Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 22

1. Ustala si¢ nastepujace Systemy czasu pracy, dni pracy, godziny rozpoczynania i konczenia
pracy:

1) pracownicy naukowo - techniczni, inzynieryjno — techniczni, administracyjni i
ekonomiczni wykonuja prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

2) pracownicy biblioteczni, o ktorych mowa w art. 130 ust. 7 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym, wykonujg prace W ramach podstawowego systemu czasu pracy od poniedziatku
do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30 lub od godz. 12.30 do godz. 19.30 z zachowaniem
tygodniowe] normy czasu pracy, o ktoérej mowa w art. 130 ust. 7 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym. Szczegdétowy harmonogram przygotowywany na okres jednego
miesigca zawierajgcy rozktad czasu pracy tych pracownikoéw jest im przekazywany na co
najmniej 10 dni przed rozpoczgciem si¢ kazdego nastgpnego miesigca. Szczegdlowy
harmonogram sporzadza kierownik oddzialu bibliotecznego, Dyrektor Biblioteki w
stosunku do kierownika oddzialu bibliotecznego oraz Zastgpca Dyrektora ds. Filii
Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim w odniesieniu do pracownikow
tam zatrudnionych;

3) pozostali pracownicy biblioteczni, z wytaczeniem pracownikéw o ktorych mowa w art. 130
ust. 7 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, wykonuja prace w ramach podstawowego
systemu czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30 lub od godz.
11.30 do godz. 19.30. Szczegoétowy harmonogram przygotowywany na okres jednego
miesigca zawierajacy rozktad czasu pracy tych pracownikéw jest im przekazywany na co
najmniej 10 dni przed rozpoczeciem si¢ kazdego nastgpnego miesigca. Szczegotowy
harmonogram sporzadza kierownik oddzialu bibliotecznego, Dyrektor Biblioteki w
stosunku do kierownika oddziatu bibliotecznego oraz Zastepca Dyrektora ds. Filii
Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim w odniesieniu do pracownikow
tam zatrudnionych;

4) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia oraz pracach polegajacych na dozorze
urzadzen zatrudnieni sg w dwuzmianowe] organizacji czasu pracy w ramach
roOwnowaznego systemu czasu pracy. Wykonuja oni prace od poniedzialtku do niedzieli,
rozpoczynajac i konczac prace: | zmiana od godz. 6.00 do godz. 18.00 lub od godz. 7.00 do
godz. 19.00, Il zmiana od godz. 18.00 do godz. 6.00 lub od godz. 19.00 do godz. 7.00.
Szczegdtowy harmonogram przygotowywany na okres jednego miesigca zawierajacy
rozktad czasu pracy tych pracownikow jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed
rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca. Szczegotowy harmonogram sporzadza
kierownik administracyjny obiektu lub pracownik administrujacy obiektem;



5) pomocniczy pracownicy obstugi, wykonujg prace W ramach podstawowego systemu czasu
pracy od poniedziatku do pigtku w zalezno$ci od sprzatanego odcinka od godz. 6.00 do
godz. 14.00 lub od godz. 13.00 do godz. 21.00. Szczegdétowy harmonogram
przygotowywany na okres jednego miesigca zawierajacy rozktad czasu pracy tych
pracownikow jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem kazdego
nastepnego miesigca. Szczegoétowy harmonogram sporzadza bezposredni przediozony;

6) straznicy ochrony mienia wykonuja prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy
od poniedziatku do piatku od godz. 7.00 do godz. 15.00 lub od godz. 13.00 do godz. 21.00.
Szczegotowy harmonogram przygotowywany na okres jednego miesigca zawierajacy
rozktad czasu pracy tych pracownikoéw jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed
rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca. Szczegdétowy harmonogram sporzadza
bezposredni przedtozony;

7) pracownicy gospodarczy wykonujg prace W ramach podstawowego systemu czasu pracy
od poniedziatku do pigtku od godz. 6.00 do godz. 14.00 lub od godz. 7.00 do godz. 15.00.
Szczegotowy harmonogram przygotowywany na okres jednego miesiaca zawierajacy
rozklad czasu pracy tych pracownikow jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed
rozpoczgciem kazdego nastgpnego miesigca. Szczegdlowy harmonogram sporzadza
bezposredni przedtozony.

2. Pracownicy potwierdzaja podpisem zapoznanie si¢ ze szczegétowym harmonogramem.
Dopuszczalne jest sporzadzanie szczegdtowego harmonogramu w formie elektroniczne;j.

3. Natychmiastowa zmiana szczegdétowego harmonogramu dopuszczalna jest w sytuacjach
uzasadnionych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa lub w razie szczegodlnych potrzeb
pracodawcy wynikajacych z konieczno$ci zastgpienia nieobecnego pracownika ze wzgledu na
jego chorobe badz inng nagla nie dajaca si¢ przewidzie¢ nieobecnosé, w szczego6lnosci
spowodowang zdarzeniem losowym uzasadniajacym udzielenie urlopu okolicznosciowego badz
urlopem na zadanie. W przypadkach, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim nie obowiazuja
terminy przekazywania szczegotowych harmonogramoéw, 0 ktéorych mowa w ust. 1. Podpisujac si¢
na liscie obecnosci pracownik w stosunku, do ktérego nastepuje zmiana, wyraza zgod¢ na
natychmiastowa zmian¢ szczegétowego harmonogramu. Osoba upowazniona do sporzadzenia
szczegblowego harmonogramu dokonuje niezwlocznie, nie poézniej jednak niz do konca dnia
pracy pracownika w stosunku, do ktéorego nastgpita zmiana, korekty szczegdtowego
harmonogramu z uwzglednieniem nowego czasu pracy i przedkltada go do zapoznania si¢
pracownikowi, co ten potwierdza podpisem.

4. Wzbr szczegbtowego harmonogramu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

5. Za zgoda bezposredniego przetozonego pracownik moze rozpoczynaé prace w godzinach
innych niz okre§lone w ust. 1.

6. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala bezposredni przetozony z pracownikiem indywidualnie.

7. Wzér wniosku zlecenia pracy w ramach uzupeinienia etatu oraz karty rozliczenia pracy w
ramach uzupelnienia etatu stanowig zataczniki nr 6 i 4 do Regulaminu.

8. Dla celow rozliczeniowych systemu informatycznego przyjmuje si¢, ze pracownicy o ktorych
mowa w art. 130 ust. 7 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym wykonuja 7,2 godziny pracy
dziennie.

§ 23

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w akcie stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy, rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prac¢ w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.



§ 24

1. Pracownicy potwierdzaja swoje przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci;
obowigzek ten nie dotyczy nauczycieli akademickich, z wylaczeniem sytuacji okreslonych
odrebnymi przepisami, kanclerza i zastepcow kanclerza. Wzory list obecnosci stanowig
zataczniki nr 7 i1 8 do Regulaminu.

2. W przypadku braku podpisu na liscie obecnosci domniemywa si¢, ze pracownik w danym dniu byt
nieobecny.

3. W uzasadnionych przypadkach osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt. 2 moga zwolni¢ pracownika z
obowiazku podpisywania listy obecnosci.

4. Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wskazany w zakresie obowigzkow lub
Wyznaczony przez bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach lub na stanowisku wielozmianowym nie moze
opuszczaé stanowiska pracy przed nadejsciem zmiany. W sytuacji nie nadejScia pracownika
zmieniajacego nalezy otym niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego, do ktorego nalezy
obowigzek zapewnienia zastgpstwa. Samowolna zmiana shuzby migdzy pracownikami jest
niedopuszczalna nawet w przypadku ich rownych kwalifikacji zawodowych.

6. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia calkowicie ustalonego czasu
pracy, bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi rowniez inne prace, do ktorych
pracownik posiada kwalifikacje.

§ 25

Po zakonczeniu pracy nalezy zabezpieczyC¢ i uporzadkowaé stanowisko pracy, zabezpieczy¢
dokumenty, druki $cislego zarachowania, pieczatki i pieczgcie, narzedzia, maszyny, wylaczy¢
urzadzenia elektryczne oraz sprawdzi¢ czy nie istnieje zagrozenie wywotania pozaru lub innego
niebezpieczenstwa.

§ 26

Przebywanie pracownikow na terenie obiektéw Uczelni poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu co najmniej ustnej zgody kierownika
danej jednostki organizacyjnej.

Rozdziat VI.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spdznien do pracy

§ 27

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosSci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust 2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nicobecnoscig
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznos$ci, o ktérych mowa
wyzej.



§ 28

1. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja:

1) niezdolno$¢ pracownika spowodowana choroba lub izolacja z powodu choroby zakaznej;

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany za§wiadczeniem lekarskim jako
okres niezdolnosci do pracy;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje, inne uprawnione do tego organy —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami;

5) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

6) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do 8 lat;

7) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktoremu bezp osrednio podlega
pracownik.

Rozdziat VII.
Ochrona pracy kobiet.
Uprawienia pracownikOw zwiazane z rodzicielstwem.

§ 29

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach, okreslonych w zataczniku nr 9 do Regulaminu.

2. Szczegotowe uregulowania w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 zawarte sa w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.).

§ 30
Uprawnienia pracownikoéw zwigzane z rodzicielstwem okresla Dziat 6smy Kodeksu pracy.

Rozdziat VIII.
Nagrody i kary

§ 31

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczeg6lnie do
wykonania zadan Uczelni, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody przyznaje Rektor Uczelni po zasiggnigciu opinii powotanych do tego celu komisji z
udziatem dziatajacych w Uczelni zwigzkéw zawodowych. Przy przyznawaniu nagrod Rektor
kieruje sig:

a) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi, Statutem Uczelni oraz Uchwala Senatu w tej sprawie w odniesieniu do
nauczycieli akademickich;



b) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi, Statutem Uczelni w odniesieniu do pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi.

§ 32

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postgpowanie uchybiajace
obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego na zasadach
okre§lonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym.

§ 33

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikoéw, niebedacych nauczycielami akademickimi, ustalone;j
organizacji i porzadku pracy, Regulaminu, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy stosuje sie:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — stosuje si¢ roOwniez
karg pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

7. O zastosowanej karze pracownik zawiadamiany jest na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

8. Rektor Uczelni moze odstapic¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec
pracownika innych $rodkéw oddziatywania.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Rektor Uczelni po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne Z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13. Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

14. Rektor Uczelni z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowe;j
organizacji zwigzkowej, biorac pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie si¢
pracownika po ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym uznaé kar¢ za niebyta.

Rozdziat IX.
Urlopy i uprawnienia do zwolnien z pracy

§ 34

Kazdemu pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Jest to prawo, ktorego pracownik nie moze si¢ zrzec. Rowniez pracodawca nie
moze pozbawi¢ go prawa do urlopu.



§ 35

Nauczycielom akademickim, dyplomowanym bibliotekarzom oraz dyplomowanym pracownikom
dokumentacji i informacji naukowej przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych w ciggu roku.

Tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow wymienionych w ust. 1 okresla
Uchwata Senatu Uczelni.

Udzielajacy urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim sa zobowigzani do
zapewnienia ich wykorzystywania zgodnie z planem urlopéw w czasie wolnym od zajegc
dydaktycznych.

§ 36

Pracownikom niebgdacym nauczycielami akademickimi przystuguje prawo do corocznego
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i
przepisach wykonawczych.

W Uczelni nie obowigzuje plan urlopéw pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi wykorzystuja urlopy po uzgodnieniu ich
terminu z bezposrednimi przetozonymi.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu
na wniosku urlopowym pisemnej zgody bezposredniego przetozonego i ztozeniu tego wniosku
urlopowego w Dziale Kadr. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 10 do Regulaminu.

Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesénia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracodawca jest =zobowigzany przesuna¢ urlop w przypadku zajScia przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, okreslonych w art. 165 Kodeksu pracy.

§ 37

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg przed rozpoczgciem urlopu
wypoczynkowego wskaza¢ osobe, ktora bedzie ich w tym czasie zastgpowala.

1.

§ 38

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z

Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich

przepisow, za czas zwolnienia od pracy w nast¢pujacych przypadkach i wymiarze:

1) w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika w wymiarze
2 dni,

2) w razie slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka, w wymiarze 1 dnia;

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, gruzlicy oraz
chordob wenerycznych, atakze badan okresowych i badan kontrolnych na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach;

4) pracownik bedacy krwiodawca na czas:

a) oznaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi;
b) niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa;
c) okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od

pracy;



5) pracownik bedacy strong lub $wiadkiem w postegpowaniu pojednawczym na czas
niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej;

6) w okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prac¢ dokonanego
przez pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w nast¢pujacym wymiarze:

a) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia
b) 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, a takze w przypadku jego
skrocenia;

7) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien
okreslonych w tym punkcie moze korzysta¢ jedno z nich;

8) pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezb¢dny do wykonania doraznej czynnos$ci wynikajacej z jego
funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie
wolnym od pracy.

Wzér wniosku o udzielenie urlopu okolicznosciowego stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Wzér wniosku o udzielenie opieki nad zdrowym dzieckiem stanowi zatacznik nr 11 do

Regulaminu.

Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie reguluja

przepisy aktualnie obowigzujacego aktu prawnego ministra wlasciwego do spraw pracy

dotyczace tej problematyki.

§ 39

Szczegodlne uregulowania dotyczace urlopéw pracowniczych zawiera Dziat siodmy Kodeksu
pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

Szczegodlne uregulowania dotyczace urlopéw macierzynskich oraz wychowawczych zawiera
Dziat 6smy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

Rozdziat X.
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 40

W Uczelni obowigzujg w pelni szczegdétowe uregulowania w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy zawarte w Dziale dziesigtym Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych do Kodeksu

pracy.

W Uczelni obowigzuje nastepujgcy tryb zapoznawania pracownikow z przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi:

a) szkolenie wstgpne dla nowo zatrudnionych pracownikow;

b) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajace si¢ w czasie pracy w trybie i z
czestotliwo$cig okreslong obowigzujacymi w tym zakresie przepisach.

Na dowdd przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisOw przeciwpozarowych w aktach pracownikow powinny znajdowac si¢ zaswiadczenia

z odbytych szkolen i kursow.

Za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia koniecznego na powierzonym

stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, niezbednych badan lekarskich wstepnych badz okresowych

odpowiedzialno$¢ spoczywa na bezposrednim przetozonym.

Wyposazenie pracownikow Uczelni w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie

robocze reguluje zarzadzenie Rektora.

Normy przydziatu §rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Uczelni reguluje zarzadzenie

Rektora.



7. Wykaz prac wzbronionych kobietom w Uczelni zawiera zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat XI.
Przepisy porzadkowe 1 koncowe

§ 41

1. Rektor i prorektorzy Uczelni, z wytaczeniem prorektora ds. Filii przyjmuja pracownikow w
sprawach skarg i zazalen w siedzibie Uczelni — Kielce, ul. Zeromskiego 5 w ustalonych na
dany rok akademicki godzinach, podanych do wiadomosci pracownikow.

2. Prorektor ds. Filii przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i zazalen w siedzibie Uczelni —
Piotrkow Trybunalski, ul. J. Stowackiego 114/118 w ustalonych na dany rok akademicki
godzinach, podanych do wiadomosci pracownikow.

3. Kanclerz Uczelni przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i zazalen w siedzibie Uczelni —
Kielce, ul. Zeromskiego 5 w ustalonych na dany rok akademicki godzinach, podanych do
wiadomos$ci pracownikow.

§ 42

1. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
a) rektor i prorektorzy Uczelni,
b) kanclerz Uczelni,
c) bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje Dziat Kadr.

§ 43

1. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych stosunkéw pracy.

§ 44

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegbtowo w niniejszym
Regulaminie, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktow prawnych z zakresu prawa
pracy oraz ustawa Prawo 0 szkolnictwie wyzszym 1 innych aktow prawnych z zakresu szkolnictwa
WYZSZego.



