Zatacznik do zarzadzenia nr 92/2022

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy (zwanego dalej Regulaminem) stanowig art. 126 ust. 1
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574),
art. 104 i nast. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) i art. 26 i art. 30 ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 854 ze zm.).

§2

W Regulaminie ustala sie organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§3

O ile szczegdlne przepisy Regulaminu nie stanowig inaczej, stosuje sie go do wszystkich

zatrudnionych bez wzgledu na rodzaj pracy, stanowisko i wymiar etatu.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

3) rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Uczelnie reprezentowang w stosunkach pracy
przez rektora lub upowaznionych przez rektora pracownikéw Uczelni w zakresie udzielonego
im upowaznienia,

5) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to osobe uprawniong i zobowigzang
do kierowania jednostka organizacyjng Uczelni,

6) przetozonym Ilub kierowniku — rozumie sie przez to osobe uprawniong zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Uczelni do wykonywania bezposredniego nadzoru



i kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownika, a w szczegdlnosci
do wydawania mu polecen dotyczacych pracy,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Uczelni na podstawie stosunku
pracy, bez wzgledu na typ tego stosunku,

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

8) terenie zaktadu pracy — nalezy przez to rozumiec siedzibe Uczelni oraz siedziby jej jednostek
organizacyjnych a takze ich zaplecza,

9) jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to jednostki wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Uczelni iszczegdétowo okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni,
w tym: wydziat, filia, instytut, katedra, katedra kliniczna, zaktad, szkota doktorska,
ogdlnouczelniane jednostki organizacyjne, centrum, kolegium, os$rodek ksztatcenia
podyplomowego, pracownia, laboratorium, studium, dziat, zespdt, sekcja, stanowisko,
jednostka ustugowa Ilub gospodarcza, inna jednostka organizacyjna o charakterze
dydaktycznym lub administracyjnym,

10) tajemnicy przedsiebiorstwa pracodawcy — rozumie sie przez to nhieujawnione
przez pracodawce do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne lub inne posiadajgce wartos¢ gospodarczg, rodzajowo okreslone na pismie
przez pracodawce i podane do wiadomosci pracownikow,

11) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy — Kodeks pracy, ustawy —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, przepisy innych ustaw i aktdw wykonawczych, Statutu
a takze przepisbw prawa wewnetrznego okreslajgce prawa i obowigzki pracownikow

i pracodawcy.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest podac¢ do wiadomosci tresé Regulaminu wszystkim zatrudnionym
pracownikom.

2. Pracodawca zobowigzany jest zapoznaé pracownika z tresciag Regulaminu przed rozpoczeciem
przez niego pracy. Okolicznos¢ te pracownik potwierdza podpisujgc w Dziale Kadr oswiadczenie
0 zaznajomieniu sie z trescig Regulaminu. Oswiadczenie zawarte jest w klauzuli umieszczonej

w akcie stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy w Uczelni.

Rozdziat Il

Prawa i obowigzki pracodawcy

§6

Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnego z trescig stosunku pracy,



10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiggania przez pracownikdw, 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 mogg by¢ ujawniane bez zgody pracownika, z wyjatkiem przypadkéw
okreslonych ustawag,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,

wydawania pracownikowi potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie BHP,

informowania pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia, jakie
wigzg sie z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
ksztattowania w Uczelni zasad wspdtzycia spotecznego,

przestrzegania zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn, wedtug szczegdétowych
postanowien zawartych w zatgczniku nr 1 do Regulaminu,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy. Informacja dla pracownikéw zawierajgca obowigzujgce normy
prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu,

przeciwdziatania mobbingowi,

przeprowadzania na swéj koszt badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowania i przechowywania wynikow tych badan i pomiaréw oraz udostepniania
ich pracownikom na ich zgdanie,

dbania o poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika,

informowania pracownikow w sposéb przyjety w Uczelni o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy,

niezwtocznego wydania pracownikowi s$wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy; wydanie $wiadectwa pracy nie jest uzaleznione

od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.



§7

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

decydowac o potozeniu i wyposazeniu poszczegdlnych stanowisk pracy,

zlecaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prace w godzinach nadliczbowych,

w razie watpliwosci co do stanu zdrowia pracownika koniecznego do wykonywania
obowigzkéw — kierowac go na odpowiednie badania lekarskie,

oceniac przydatnosé pracownika, jego postepy w pracy i poziom kwalifikacji i w tym zakresie
poddawa¢ pracownika odpowiednim testom i sprawdzianom okreslonym odrebnymi
przepisami,

stosowaé okreslony przepisami system nagrdd oraz kar za naruszenie przez pracownika
ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

w przypadku, gdy pracownik nie ma kwalifikacji wymaganych dla danego stanowiska,
zobowigza¢ pracownika do uzupetnienia kwalifikacji zawodowych — pod rygorem

wypowiedzenia stosunku pracy, badz jego dotychczasowych warunkéw.

§8

1. Do podstawowych obowigzkéw przetozonego nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)

8)

9)
10)

zapoznanie  pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci
oraz podstawowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa,

przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

systematyczne informowanie pracownika o obowigzujacych u pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatéw i sprzetu do pracy, naleinej
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobistej,

planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie kart ewidencji
czasu pracy,

ocenianie kwalifikacji i wynikow pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi
u pracodawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsuniecie go od pracy w sytuacjach, gdy istnieje
ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywac¢ swoich obowigzkéow w szczegdlnosci z powodu:
stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajgcego pracownikowi
normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie

wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego



11)

12)
13)

wykonywania pracy na danym stanowisku,

kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego, réwnego
traktowania pracownikéw, poszanowania godnosci pracownika, przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi oraz reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie,
informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie pracy,

przyjmowanie od pracownikdw skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

2. Zasady oceny nauczycieli akademickich okresla rektor zgodnie z postanowieniami ustawowymi.

Rozdziat Ill

Prawa i obowiazki pracownika

§9

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)

12)

13)

14)

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub aktem stanowigcym
podstawe nawigzania stosunku pracy,

przestrzeganie ustalonego w Uczelni czasu pracy,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie przepisow prawa, w tym Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw
normatywnych, obowigzujgcych w Uczelni,

przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dbanie o czystosé i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

dbanie o dobro Uczelni,

dbanie o mienie Uczelni,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

uprzedzanie o niemoznosci stawienia sie do pracy ze z géry wiadomych przyczyn w czasie
umozliwiajgcym pracodawcy zapobieganie skutkom absencji,

niezwtoczne zawiadamianie Dziatu Kadr lub bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, a najpdzniej pierwszego dnia
po ustaniu przyczyny nieobecnosci, ztozenie dokumentu usprawiedliwiajgcego te
nieobecnosé, z zastrzezeniem odrebnych uregulowan w tym zakresie,

niezwtoczne zawiadamianie jednostek organizacyjnych Uczelni o zmianie danych osobowych
oraz innych danych przetwarzanych przez pracodawce zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzeganie w Uczelni zasad wspdtzycia spotecznego, zasady poszanowania godnosci
innych 0séb w tym pracownikéw, studentéow, doktorantow,

przestrzeganie obowigzujacych w Uczelni zasad, o ktérych mowa w § 6 pkt 12-15, 17

Regulaminu,



15)

przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach

oraz w obrebie terenu zaktadu pracy, z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych.

2. Ponadto osoby =zatrudnione w Uczelni jako nauczyciele akademiccy zobowigzane

sg do wypetniania obowigzkéw okreslonych w ustawie — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§ 10

Pracownik ma prawo do:

1)

10

—

wynagrodzenia, $wiadczen socjalnych oraz urlopdw — zgodnie z zawartym aktem

stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy oraz odrebnymi przepisami

i regulaminami,

15-minutowej, wliczanej do czasu pracy, przerwy na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar

Czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

powstrzymywania sie od czynnosci stuzbowych, jesli nie zachodzg warunki ich wykonywania

zgodnie z zasadami BHP i przepisami przeciwpozarowymi,

oddalenia sie ze stanowiska pracy, jedli istnieje na nim bezposrednie zagrozenie dla zycia

lub zdrowia pracownika,

zadania potwierdzenia polecenia stuzbowego na pismie, jesli jego wykonanie w przekonaniu

pracownika naruszatoby obowigzujgce przepisy lub narazatoby go na powazng szkode,

odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jesli jego wykonanie stanowitoby przestepstwo
lub wykroczenie,

tworzenia organizacji zwigzkowych i przystepowania do zwigzkéw zawodowych,

jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci;

pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku,

rownego traktowania w zatrudnieniu i niedyskryminacji w jakikolwiek sposdb, bezposrednio

lub posrednio, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,

narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie z nastepujgcymi

zastrzezeniami:

a) w systemie rownowazinego czasu pracy, w ktérym 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 odpowiadajgcy co najmniej liczbie przepracowanych godzin,

niezaleznie od odpoczynku 11 godzinnego,



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

rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesigca,

11) co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujgcego

co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego; odpoczynek ten powinien
przypada¢ w niedziele, aw przypadku dozwolonej pracy w niedziele — w innym dniu

niz niedziela,

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

§ 11

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1)
2)
3)

celowe narazanie pracodawcy na duzg szkode,

przyjmowanie korzysci majgtkowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie wykonywania
pracy,

stawianie sie do pracy pod wptywem zabronionych $rodkéw odurzajacych lub zazywanie
takich srodkéw w czasie wykonywania pracy,

uporczywe zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen stuzbowych bez uzasadnienia,

nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami.

§ 12

1. Zakazane jest:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wnoszenie, przechowywanie, handel i spozywanie na terenie Uczelni napojéw alkoholowych
i zabronionych srodkéw odurzajgcych,

przebywanie na terenie Uczelni w stanie po uzyciu alkoholu lub innych zabronionych
srodkéw odurzajacych,

palenie na terenie Uczelni wyrobdw tytoniowych,

opuszczanie stanowiska stuzbowego w czasie pracy bez uzyskania zgody przetozonego;
samowolne przerabianie, naprawianie lub naruszanie konstrukcji maszyn, urzadzen i sprzetu
stanowigcego wtasnos¢ Uczelni,

operowanie maszynami, sprzetem i innymi srodkami pracy, stanowigcymi wtasnos¢ Uczelni —
dla celéw nie zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a w szczegdlnosci

wykorzystywanie majatku Uczelni dla celéw prywatnych.

2. Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, lub picie alkoholu podczas pracy, stawianie sie

do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub zazywanie takich srodkéw w czasie pracy

traktuje sie jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong pracownika.



Rozdziat IV

Terminy, miejsca i czas wyptat wynagrodzen

§13

1. Wynagrodzenia zasadnicze, dodatki funkcyjne i dodatki za staz pracy sg wyptacane nauczycielom
akademickim miesiecznie z géry, w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzied miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie i sktadniki wynagrodzenia wyptaca sie
W nastepujgcym po nim pierwszym dniu roboczym.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, wyptaty wynagrodzenia pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi, z wytgczeniem pracownikdw obstugi i zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych, dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu z dotu, 28 dnia kazdego miesiaca,
z wyjatkiem miesigca grudnia, kiedy wynagrodzenie wyptacane jest nie pdzniej niz do 24 dnia
tego miesigca.

3. Wyptaty wynagrodzenia pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi, zatrudnionym
jako pracownicy obstugi i zatrudnionym na stanowiskach robotniczych, dokonuje sie co najmniej
raz w miesigcu z dotu, nie pdzniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca
kalendarzowego.

4. Dla pracownikdw, ktérych wysokos¢ wynagrodzenia jest zmienna w zaleznosci od liczby
przepracowanych godzin, wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 2 i ust. 3, ptatne raz w miesigcu
z dotu, wyptaca sie niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pdzniej jednak
niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

5. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

6. Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujgce pracownikowi za okresy dtuisze niz jeden
miesigc, wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych ustawowymi przepisami prawa pracy
oraz regulaminem wynagradzania.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w miejscu i terminach wyptat wynagrodzen.
Pracodawca, na zadanie pracownika, jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie. Ponadto pracodawca pozostawia
pracownikowi do odbioru w Dziale Ptac odcinek listy ptac zawierajacy sktadniki wynagrodzenia
i potrgcen z ptacy.

9. Woyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wtasnych.

10. (uchylony)

11. (uchylony)

12. (uchylony)



Rozdziat V

Systemy i rozktady czasu pracy

§14

Czasem pracy jest czas, w ktédrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Uczelni
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni

wykorzystywany na prace zawodowa.

§ 15

1. Czas pracy nauczyciela akademickiego ma charakter zadaniowy i jest okreslony zakresem jego
obowigzkéw ustalanych wedtug przepisow ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
2. Czas pracy nauczyciela akademickiego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 12 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.
3. Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani s3 do wykonywania pensum,
ktdrego wymiar i sposdb obliczania okresla Regulamin.
4. Do podstawowych obowigzkdw nauczycieli akademickich zatrudnionych w grupie pracownikow:
1) dydaktycznych — nalezy ksztatcenie i wychowywanie studentdw lub uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantéw,

2) badawczych — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantéw,

3) badawczo-dydaktycznych — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztatcenie
i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw.

5. Nauczyciele akademiccy sg obowigzani do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz
Uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji zawodowych.

6. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich posiadajacych tytut naukowy profesora, stopien
naukowy doktora habilitowanego lub rdwnorzedny, nalezy réwniez ksztatcenie kadry naukowe;j,
w tym petnienie funkcji promotora, recenzenta w przewodzie doktorskim oraz cztonka komisji
egzamindw doktorskich, a takze cztonka komisji habilitacyjnej oraz recenzenta w postepowaniu
o tytut.

7. Na realizacje obowigzku ksztatcenia i wychowywania studentéw sktada sie realizacja zajec
dydaktycznych oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztatceniem
i wychowywaniem studentéw.

8. Do zakresu obowigzkéw dydaktycznych nauczycieli akademickich zalicza sie:



1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych ujetych w harmonogramach realizacji programu studiéw
i programach studiéw oraz w programach ksztatcenia w szkotach doktorskich, ktére
sg realizowane w formach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

2) nadzorowanie przygotowywania przez studentéw prac etapowych i innych prac studenta
zwigzanych z weryfikacjg osiggania efektdow uczenia sie, pod wzgledem merytorycznym
i metodycznym,

3) promotorstwo prac dyplomowych i doktorskich,

4) promotorstwo i recenzowanie prac koricowych stuchaczy studidw podyplomowych,

5) sprawowanie opieki nad studentami studiujgcymi wedtug indywidualnego programu
studiow,

6) sprawowanie opieki nad kotami naukowymi,

7) wykonywanie innych zajeé, w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie zaliczen, egzamindéw oraz udziat w egzaminach komisyjnych,

b) weryfikacja i ocena prac etapowych, egzaminacyjnych i innych prac studenta
zwigzanych z weryfikacjg osiggania efektéw uczenia sie,

c) recenzowanie prac dyplomowych,

d) udziat w komisjach doktorskich,

e) udziat w komisjach przeprowadzajgcych egzaminy dyplomowe,

f) indywidualne konsultacje ze studentami,

g) petnienie funkcji opiekuna roku,

h) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z procesem ksztatcenia,

i) kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi,

j) prowadzenie innych zaje¢ dydaktycznych, ktérych realizacja wynika z umoéw zawartych
przez Uczelnie,

k) inne czynnosci zwigzane z organizacjg i realizacjg procesu ksztatcenia.

9. Do prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym zalicza sie w szczegdlnosci:

1) petnienie roli cztonka i przewodniczacego komisji egzaminéw koricowych stuchaczy studiéw
podyplomowych,

2) przeprowadzanie egzaminow jezykowych w przewodach doktorskich,

3) realizacje zadan w ramach zakresu obowigzkéw wynikajgcych z cztonkostwa w uczelnianych
komisjach wtasciwych ds. ksztatcenia,

4) realizacje zadan w ramach zakresu obowigzkéw wynikajgcych z udziatu w realizacji
krajowego/miedzynarodowego  projektu  edukacyjnego  finansowanego w  trybie
konkursowym ze sSrodkéw zewnetrznych,

5) realizacje zadan w ramach zakresu obowigzkdw wynikajgcych z petnienia funkcji
koordynatora programu Erasmus+,

6) realizacje zadan w ramach komisji rekrutacyjnej,

7) realizacje zadan zwigzanych z tworzeniem wspdlnych studiow z inng uczelnig
krajowa/zagraniczng,

8) organizacje lub wspdtorganizacje krajowej/miedzynarodowej konferencji dydaktycznej,

9) opracowanie nowych programow studiow,
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10) przygotowanie materiatéw i prowadzenie zaje¢ w jezyku obcym,
11) przygotowanie materiatdw na zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ w jezyku polskim/obcym,
12) organizacje lub wspdtorganizacje warsztatow szkoleniowych dla nauczycieli akademickich,
studentow i doktorantow,
10. Do prac zwigzanych z prowadzeniem badan naukowych i prac rozwojowych oraz rozwijaniem
twdrczosci artystycznej zalicza sie w szczegélnosci:
1) prowadzenie prac badawczych niezbednych do rozwoju jednostki oraz podnoszenia wtasnego
poziomu naukowego i ksztatcenia kadr,
2) upowszechnianie wynikow badan naukowych, w szczegdlnosci poprzez publikowanie
artykutéw naukowych i udziat w konferencjach naukowych,
3) prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktoranckich,
4) opieke nad rozwojem naukowym doktorantéw,
5) prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi i twdrczoscig artystyczng, w tym:
a) opracowywanie wnioskdw grantowych oraz ubieganie sie o srodki budzetowe
i pozabudzetowe na badania naukowe,
b) promotorstwo prac doktorskich,
c) realizacje zadan w ramach petnienia funkcji kierownika krajowego/miedzynarodowego
projektu finansowanego w trybie konkursowym ze srodkéw zewnetrznych,
d) petnienie funkcji redaktora naczelnego periodyku naukowego zamieszczonego w wykazie
czasopism,
e) organizacje krajowych/miedzynarodowych konferencji naukowych,
f) promotorstwo pracy licencjackiej/magisterskiej,
g) petnienie funkcji kierownika (dyrektora) artystycznego festiwalu, konkursu lub koncertéow
cyklicznych,
h) petnienie funkcji jurora konkursu muzycznego lub festiwalu muzycznego o zasiegu
co najmniej ogdlnopolskim,
i) udziat w jury konkursu lub festiwalu plastycznego zorganizowanych przez renomowany
osrodek artystyczny lub renomowang instytucje kultury,
j) petnienie funkcji kuratora wystawy,
k) petnienie funkcji kuratora projektéw artystycznych lub wydarzenia z zakresu sztuk
plastycznych.
11. Do obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang pracg,
2) odbycie stazu naukowego lub dydaktycznego krajowego/zagranicznego (nie mnigj
niz 2 tygodnie),
3) udziat w szkoleniach stuzgcych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych
i naukowych,

4) organizacje i udziat w warsztatach stuzgcych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.
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12. Do obowigzkdw nauczycieli akademickich wynikajgcych ze stosunku pracy nalezy réwniez udziat
w pracach i wdrazanych w Uniwersytecie programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-
dydaktycznego Uczelni wskazanych przez wtadze Uczelni.

13. Nauczyciele akademiccy obowigzani s3 do stosowania zasad etyki i rzetelnosci naukowej

oraz przestrzegania prawa wtasnosci intelektualnej i praw pokrewnych.

§ 16

1. Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, za wyjatkiem:
1) pracownikéw bibliotecznych, o ktérych mowa w ust. 2,
2) pracownikéw zatrudnionych w rGwnowaznym czasie pracy,
wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym w Uczelni okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikdw dokumentacji
i informacji naukowej, a takze pracownikéw bibliotecznych oraz pracownikéw dokumentacji
i informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach starszego kustosza, kustosza, starszego
bibliotekarza i starszego dokumentalisty, wynosi przecietnie 7,2 godziny dziennie i 36 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Jako okres rozliczeniowy dla pracownikow wymienionych w ust. 1 i 2 przyjmuje sie cztery
miesigce kalendarzowe.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia oraz pracach polegajacych na dozorze
urzadzen stosuje sie system rdwnowaznego czasu pracy dopuszczajgcy przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym réwnym 1 miesigc. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy dla tych pracownikédw jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w odniesieniu do pracownikéw, okreslonych
w ust. 4, okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.
Przedtuzenie okresu rozliczeniowego wymaga uzgodnienia z organizacjami zwigzkowymi

dziatajgcymi w Uczelni.

§17

1. Praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, okreslone w § 16, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Czas pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych nie moze przekraczac przecietnie 48 godzin
tygodniowo w przyjetym w Uczelni okresie rozliczeniowym.

3. Lliczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w art. 151 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150

godzin w roku kalendarzowym.
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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 nastgpi¢ takze
bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,
najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyziszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

5. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznos$ci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeksu pracy
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym, a jesli jest
to niemozliwe — dodatkowe wynagrodzenie.

6. Wzdér wniosku zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz karty rozliczenia godzin
nadliczbowych oraz odbioru godzin nadliczbowych stanowig zataczniki nr 4, 5 i 6 do Regulaminu.

7. W  szczegblnych  przypadkach, uzasadnionych  konieczno$cig  realizacji  programu
studidw/ksztatcenia, nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych. Liczba tych godzin nie moze przekraczac
dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych %, a dla pracownikéw dydaktycznych % wymiaru
pensum. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotnosci
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy
lub wychowujacego dziecko, do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia, nie mozna zatrudniac
w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

8. Za prace w godzinach ponadwymiarowych nauczyciele akademiccy otrzymujg wynagrodzenie

obliczone wg stawek i zasad okreslonych regulaminem wynagradzania.

§ 18

Czas pracy kierowcéw, zatrudnionych w Uczelni okreslany jest wedtug przepisow ustawy z dnia

16 kwietnia 2004 roku o czasie pracy kierowcéw.

§ 19

1. Zapore nochg uwaza sie czas od godz. 222 do godz. 62 dnia nastepnego.

2. Zaprace w godzinach nocnych przystugujg dodatki okreslone w przepisach prawa pracy.

§ 20

1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych

od pracy.

13



2. Zaprace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 622 w tym dniu
a godzing 62 nastepnego dnia.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 151%° pkt 1-10 Kodeksu pracy, pracodawca jest obowigzany zapewnié inny dzieh wolny
od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Dla nauczycieli akademickich praca w niedziele i $wieta dopuszczalna jest wytacznie w celu
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz koniecznych badan eksperymentalnych.

5. Bezposredni przetozony nauczyciela akademickiego potwierdza wykorzystanie dnia wolnego
od pracy przez nauczyciela akademickiego w zamian za prace w niedziele lub swieto.

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 pkt 1 dnia wolnego
od pracy wzamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje 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 wysokosci okre$lonej w art. 1511 § 1 pkt 1 Kodeksu
pracy, za kazda godzine pracy w niedziele.

7. lJezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 pkt. 2 dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okre$lonej w art. 151 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazdg godzine pracy w $wieto.

Do pracy w swieto przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy w niedziele.
Pracownik pracujagcy 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 ktéorym mowa w art. 144 Kodeksu pracy.

§ 21

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach rektor lub bezposredni przetozony moze zarzadzi¢ prace
w sobote lub inny wyznaczony wczesniej dodatkowy dzien wolny od pracy i wyznaczy¢ jako wolny

inny dzien.

§ 22

1. Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy, dni pracy, godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) pracownicy naukowo—techniczni, inzynieryjno-techniczni, administracyjni i ekonomiczni
wykonujg prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30,
2) dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej, a takze pracownicy biblioteczni oraz pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej, zatrudnieni na stanowiskach starszego kustosza, kustosza, starszego bibliotekarza i

starszego dokumentalisty, wykonujg prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy od
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6)

poniedziatku do pigtku pomiedzy godz. 7.00 a 19.30 z zachowaniem tygodniowej normy czasu
pracy, o ktérej mowa w § 16 ust. 2 Regulaminu; szczegétowy harmonogram przygotowywany
na okres jednego miesigca zawierajacy rozktad czasu pracy tych pracownikéw jest im
przekazywany na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca;
szczegdtowy harmonogram w uzgodnieniu z pracownikiem sporzadza kierownik oddziatu
bibliotecznego, dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej w stosunku do kierownika oddziatu
bibliotecznego oraz zastepca dyrektora ds. Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie
Trybunalskim w odniesieniu do pracownikéw tam zatrudnionych, majgc na uwadze
zapewnienie petnej obstugi wszystkich jednostek Biblioteki Uniwersyteckiej, przy czym czas
pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe,

pozostali pracownicy biblioteczni, z wytaczeniem pracownikéw o ktérych mowa w pkt 2,
wykonujg prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy od poniedziatku do pigtku
pomiedzy godz. 7.00 a 19.30; szczegdétowy harmonogram przygotowywany na okres jednego
miesigca zawierajacy rozktad czasu pracy tych pracownikéw jest im przekazywany
na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca; szczegdtowy
harmonogram w uzgodnieniu z pracownikiem sporzadza kierownik oddziatu bibliotecznego,
dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej w stosunku do kierownika oddziatu bibliotecznego
oraz zastepca dyrektora ds. Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim
w odniesieniu do pracownikéw tam zatrudnionych majac na uwadze zapewnienie petnej
obstugi wszystkich jednostek Biblioteki Uniwersyteckiej,

pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia oraz pracach polegajgcych na dozorze
urzadzen zatrudnieni sg3 w dwuzmianowej organizacji czasu pracy w ramach réwnowaznego
systemu czasu pracy; wykonujg oni prace od poniedziatku do niedzieli, rozpoczynajac
i kofczac 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 pracownikéw jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem kazdego
nastepnego miesigca; szczegdtowy harmonogram sporzadza kierownik administracyjny
obiektu lub pracownik administrujacy obiektem,

pomocniczy pracownicy obstugi, wykonujg prace w ramach podstawowego systemu czasu
pracy od poniedziatku do pigtku, w zaleznosci od sprzatanego odcinka od godz. 6.00 do godz.
14.00 lub od godz. 13.00 do godz. 21.00; szczegétowy harmonogram przygotowywany
na okres jednego miesigca zawierajacy rozktad czasu pracy tych pracownikéow jest im
przekazywany na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca;
szczegdtowy harmonogram sporzgdza bezposredni przedtozony,

straznicy ochrony mienia wykonujg prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy
od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do godz. 15.00 lub od godz. 13.00 do godz. 21.00;
szczegdtowy harmonogram przygotowywany na okres jednego miesigca zawierajgcy rozktad
czasu pracy tych pracownikéw jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed
rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca; szczegdétowy harmonogram sporzadza

bezposredni przedtozony,
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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;
szczegdtowy harmonogram przygotowywany na okres jednego miesigca zawierajacy rozktad
czasu pracy tych pracownikédw jest im przekazywany na co najmniej 10 dni przed
rozpoczeciem kazdego nastepnego miesigca; szczegdtowy harmonogram sporzadza

bezposredni przedtozony.

2. Pracownicy potwierdzajg podpisem zapoznanie sie ze szczegétowym harmonogramem.

3. Natychmiastowa zmiana szczegétowego harmonogramu dopuszczalna jest w sytuacjach

uzasadnionych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa lub w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy wynikajgcych z koniecznosci zastgpienia nieobecnego pracownika ze wzgledu na jego
chorobe badz inng nagtg niedajgca sie przewidzieé¢ nieobecnos$é, w szczegdlnosci spowodowang
zdarzeniem losowym uzasadniajgcym udzielenie urlopu okolicznosciowego badZz urlopem
na zadanie. W przypadkach, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, nie obowigzujg terminy
przekazywania szczegétowych harmonogramoéw, o ktérych mowa w ust. 1. Podpisujac sie na liscie
obecnosci, pracownik, w stosunku do ktérego nastepuje zmiana, wyraza zgode na
natychmiastowg zmiane szczegétowego harmonogramu. Osoba upowazniona do sporzadzenia
szczegdtowego harmonogramu dokonuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz do korica dnia pracy
pracownika, w stosunku do ktérego nastgpita zmiana, korekty szczegdétowego harmonogramu
z uwzglednieniem nowego czasu pracy i przedktada go do zapoznania sie pracownikowi, co ten

potwierdza podpisem.

4. Wz6r szczegétowego harmonogramu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

5. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego lub z wtasnej inicjatywy

10.

W porozumieniu z pracownikiem, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety, w szczegdlnosci moze
on rozpoczynac¢ prace w godzinach innych niz okreslone w ust. 1.

Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze

czasu pracy ustala bezposredni przetozony z pracownikiem indywidualnie.

. Wzér wniosku zlecenia pracy w ramach uzupetnienia etatu oraz karty rozliczenia pracy w ramach

uzupetnienia etatu stanowig zatgczniki nr 5 i 8 do Regulaminu.

Dla celdw rozliczeniowych systemu informatycznego przyjmuje sie, ze dyplomowani bibliotekarze
oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej, a takie pracownicy
biblioteczni oraz pracownicy dokumentacji i informacji naukowej, zatrudnieni na stanowiskach
starszego kustosza, kustosza, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty wykonujg 7,2

godziny pracy dziennie.

. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego lub z wtasnej inicjatywy

pracodawcy w porozumieniu z pracownikiem moze by¢ zastosowany ruchomy czas pracy.
Pracownicy wymienieni w ust. 9 mogg rozpoczynaé¢ prace w godzinach od 8.00 do 10.00
i konczy¢ jg w godzinach od 16.00 do 18.00 tego samego dnia, po przepracowaniu 8 godzin,

przy zachowaniu minimalnych okreséw odpoczynkéw dobowych i tygodniowych.

§ 23
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Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w akcie stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy, rozliczany jest na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego, zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.

§ 24

1. Pracownicy potwierdzajg swoje przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci.
Obowigzek ten nie dotyczy nauczycieli akademickich, z wyfaczeniem sytuacji okreslonych
odrebnymi przepisami, kanclerza i zastepcédw kanclerza. Wzory list obecnosci stanowig zatgczniki
nr9i 10 do Regulaminu.

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

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolnié¢ pracownika z obowigzku podpisywania
listy obecnosci.

4. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w zakresie obowigzkéw
lub wyznaczony przez bezposredniego przetozonego albo pracodawce.

5. Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach lub na stanowisku wielozmianowym nie moze
opuszcza¢ stanowiska pracy przed nadejsciem zmiany. W sytuacji nienadejscia pracownika
zmieniajgcego nalezy otym niezwlocznie powiadomié¢ przetozonego, do ktérego nalezy
obowigzek zapewnienia zastepstwa. Samowolna zmiana stuzby miedzy pracownikami
jest niedopuszczalna nawet w przypadku ich rdwnych kwalifikacji zawodowych.

6. W sytuacji gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie ustalonego czasu pracy,
bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace, do ktérych

pracownik posiada kwalifikacje.

§ 25

Po zakonczeniu pracy nalezy zabezpieczy¢ i uporzadkowac stanowisko pracy, zabezpieczyé
dokumenty, druki scistego zarachowania, pieczatki i pieczecie, narzedzia, maszyny, wytgczyc
urzadzenia elektryczne oraz sprawdzi¢, czy nie istnieje zagrozenie wywotania pozaru lub innego
niebezpieczenstwa.

§26

Przebywanie pracownikéw na terenie obiektdw Uczelni poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu co najmniej ustnej zgody kierownika danej

jednostki organizacyjne;.
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Rozdziat VI

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spéznien do pracy

§ 27

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej 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
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku,
zwiaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikdw albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie

nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 28

1. Nieobecnosé w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiaja:

1) niezdolnos¢ pracownika spowodowana chorobg lub izolacjg z powodu choroby zakaznej,

2) odsuniecie 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 zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim jako okres
niezdolnosci do pracy,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje, inne uprawnione do tego organy
— w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

5) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

6) okoliczno$s¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

7) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach nieprzekraczajgcych
8 godzin od zakonczenia podroézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

2. W przypadku spdzinienia sie do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ sie

do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
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usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega

pracownik.

Rozdziat VIl

Zasady ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich dla poszczegdélnych grup
pracownikéw i rodzajéw stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkéw, w tym wymiar zajec¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéw dla poszczegdélnych
stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych

§29

. Jednostki dydaktyczne przygotowujg plany obcigzen dydaktycznych w nich realizowanych
oraz przyjetych do realizacji z innych jednostek przez zatrudnionych w nich nauczycieli
akademickich. Plany obcigzen dydaktycznych sporzgdzane s na podstawie harmonogramu
realizacji programu studiéw pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia, jednolitych studidow
magisterskich oraz plandw ksztatcenia w szkole doktorskie;j.

. Zaplanowane na dany rok akademicki zajecia dydaktyczne wpisywane sg do kart obcigzen,
ktdre po zatwierdzeniu przez dziekana, dziekana filii lub kierownika jednostki miedzywydziatowej,
przesytane sg do dnia 31 pazdziernika kazdego roku akademickiego do Biura ds. Ksztatcenia.

. Indywidualne karty obcigzen wypetnia sie réwniez dla tych nauczycieli akademickich, dla ktérych
nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych (m.in. urlopy, zwolnienia lekarskie, itp.). Liczba ztozonych
kart obcigzen powinna by¢ zgodna z liczbg nauczycieli akademickich zatrudnionych w danej
jednostce.

. Zaplanowane na dany rok akademicki zajecia realizowane na studiach podyplomowych, kursach
doksztatcajacych, szkoleniach, ¢wiczeniach terenowych i plenerach artystycznych wpisywane
sq do odrebnych kart obcigzen, ktére po zatwierdzeniu przez dziekana (kierownika jednostki
miedzywydziatowej) przesytane sg przed rozpoczeciem zaje¢ do Biura ds. Ksztatcenia.

. Indywidualne karty obcigzen podpisywane sg przez nauczycieli akademickich zatrudnionych

w grupie pracownikéw dydaktycznych lub pracownikéw badawczo-dydaktycznych.

§30

. Zmiany w obcigzeniach dydaktycznych nauczyciela akademickiego powinny by¢ odnotowane
w aneksie do karty obcigzen pracownika i sktadane przez jednostke organizacyjng do Biura
ds. Ksztatcenia w terminie nieprzekraczajgcym jednego miesigca od wystgpienia zmiany.

. Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez poszczegdlnych nauczycieli akademickich
w danym roku akademickim dokonywane jest na podstawie oswiadczen o wykonaniu zajeé
dydaktycznych, podpisanych przez nauczycieli akademickich, ktére powinny by¢ ztozone
do kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej niezwtocznie po wykonaniu zajec

zaplanowanych na dany rok akademicki, nie pdzniej niz do kornca tego roku akademickiego.
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3. Za prawidtowe rozliczenie wykonanych zaje¢, w tym za kontrole merytoryczng odpowiedzialny

jest dziekan, dziekan filii lub kierownik jednostki miedzywydziatowe;j.

§31

Obowigzkowy wymiar zajeé dydaktycznych, zwany dalej pensum dydaktycznym wynosi rocznie:
1) dla osoby sprawujacej funkcje rektora — 90 godzin,
2) na stanowisku profesora, profesora uczelni i profesora wizytujacego:
a) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych — 180 godzin,
b) w grupie pracownikéw dydaktycznych — 300 godzin,
3) na stanowisku adiunkta i asystenta:
a) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych — 240 godzin,
b) w grupie pracownikéw dydaktycznych — 360 godzin,
4) na stanowisku docenta — 300 godzin,
5) na stanowisku wyktadowcy oraz réwnorzednych — 360 godzin,
6) na stanowisku lektora i instruktora oraz réwnorzednych — 540 godzin.

§32

Obowigzkowe pensum dydaktyczne moze zostaé obnizone nie wiecej niz o 60 godzin dla nauczycieli
akademickich, ktérym powierzono wykonywanie waznych zadan dla Uczelni. Decyzje w tej sprawie

podejmuje rektor.

§33

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych na studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych magisterskich, studiach
trzeciego stopnia oraz ksztatcenia w szkole doktorskiej, w facznym wymiarze nie wiekszym
niz dwukrotnosé¢ obowigzujgcego go pensum dydaktycznego. Jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach rektor moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie zaje¢ przez nauczyciela akademickiego

w wymiarze wiekszym niz dwukrotnos¢ obowigzujgcego go pensum dydaktycznego.

§34
W czasie choroby Ilub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajgce z pensum dydaktycznego ustalonego
dla danego stanowiska, ktére wedtug planu zajec przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie,

dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie

z planem.

§35
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1. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego w trybie

§ 29 z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,

2) przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej miedzy innymi z dtugotrwata chorobg, urlopem
bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy,

3) odbywania stuzby wojskowej,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu naukowego,

6) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego,
zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jednag trzydziesta ustalonego
dla danego stanowiska rocznego pensum za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej za
okres, w ktérym prowadzone sg w Uczelni zajecia dydaktyczne.

2. Decyzje w sprawie obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w przypadkach opisanych
w ust. 1 podejmuje dziekan, dziekan filii lub kierownik jednostki miedzywydziatowej.

3. W ramach stosunku pracy nauczyciel akademicki zobowigzany jest do przeprowadzenia w roku
akademickim zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym w § 31, z uwzglednieniem regulacji
§32i§35ust. 1.

4. W ramach obowigzujgcego pensum dydaktycznego rozliczane sg godziny dydaktyczne realizowane
na studiach pierwszego, drugiego, trzeciego stopnia, jednolitych magisterskich i w szkotach
doktorskich, w formach okreslonych zarzgdzeniem rektora, w nastepujacej kolejnosci:

1) zajecia realizowane w ramach projektéw,

2) zajecia realizowane na studiach stacjonarnych w jednostce zatrudniajgcej nauczyciela
akademickiego,

3) zajecia realizowane na studiach stacjonarnych w innych jednostkach Uczelni,

4) zajecia realizowane na studiach niestacjonarnych w jednostce zatrudniajgcej nauczyciela
akademickiego,

5) zajecia realizowane na studiach niestacjonarnych w innych jednostkach Uczelni.

Do pensum dydaktycznego wliczane sg rowniez nastepujgce godziny dydaktyczne:

1) lektorat jezyka polskiego jako obcego prowadzony dla studentéw cudzoziemcéw,

2) egzamin OSCE (Objective Structured Clinical Examination/ Obiektywny strukturyzowany
egzamin kliniczny).

5. Cwiczenia terenowe, obozy, objazdy naukowe, plenery artystyczne oraz praktyki na kierunkach
medycznych rozliczane sg jako godziny ponadwymiarowe, chyba ze realizowane sg w ramach
projektéw finansowanych ze S$rodkdow zewnetrznych, z zastrzezeniem zasad zawartych
W niniejszym rozdziale.

6. W przypadku, w ktorym studia organizowane sg na zamoéwienie zewnetrznego zleceniodawcy
rektor moze zastosowac inne zasady niz okreslone w ust. 4, jezeli wymagajg tego potrzeby
zleceniodawcy, o ile nie wykraczajg one poza uregulowania prawne wynikajgce z przepiséw

okreslajacych zadania i cele ksztatcenia na studiach.
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7. W przypadku gdy liczba godzin dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 4, nie wypetnia
obowigzkowego pensum, wliczane do pensum mogg by¢ nastepujgce godziny dydaktyczne:
1) zajecia prowadzone na studiach podyplomowych,
2) hospitacja praktyk $rédrocznych na kierunkach studidw, na ktérych prowadzone jest
ksztatcenie przygotowujgce do wykonywania zawodu nauczyciela,
3) zajecia w klinice zwigzane z przygotowaniem dydaktyki prowadzone przez kierownikéw klinik
i zaktadow klinicznych.

8. Sposdb uzupetnienia niedoboru pensum proponuje zastepca dyrektora instytutu ds. ksztatcenia,
zastepca kierownika katedry ds. ksztatcenia w uzgodnieniu z dziekanem wydziatu, dziekanem filii
lub kierownikiem jednostki miedzywydziatowej, a akceptuje prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.
Uzgodnienia w tym zakresie winny by¢ dokonane do 31 grudnia.

9. Brak akceptacji prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia oznacza niemozliwo$¢ zaliczenia

wymienionych w ust. 7 godzin dydaktycznych do pensum.

§36

1. Jedna godzina zaje¢ ujetych w planach studiéw trwa 45 minut czasu zegarowego i stanowi jedng
godzine dydaktyczng, z nastepujgcymi wyjgtkami:

1) jedna godzina zaje¢ seminaryjnych w grupie liczacej 3-5 studentéw stanowi 0,5 godziny
dydaktycznej,

2) jedna godzina zaje¢ seminaryjnych w grupie liczacej 6-9 studentéw stanowi 0,8 godziny
dydaktycznej,

3) jedna godzina zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym (z wyjgtkiem zaje¢ prowadzonych
na filologiach obcych, lektoratach jezykdw obcych oraz w grupach przedmiotéw
przygotowujgcych do nauczania jezyka obcego na kierunku pedagogika oraz pedagogika
przedszkolna i wczesnoszkolna) stanowi 1,5 godziny dydaktycznej.

2. Nauczycielowi akademickiemu prowadzacemu zajecia, ktére mogg by¢ realizowane czesciowo
bez bezposredniego udziatu nauczyciela zalicza sie z tego tytutu, jako zrealizowane, do 1/3 liczby
godzin realizowanych w formie projektu wtasnego lub pakietu edukacyjnego w grupie wyktadowej
specjalizacyjnej, éwiczeniowej lub konwersatoryjne;j.

3. Nauczycielowi akademickiemu prowadzacemu zajecia, ktérych rzeczywisty czas trwania
jest trudny do ustalenia, zalicza sie z tego tytutu jako zrealizowane nastepujgce liczby

obliczeniowych godzin dydaktycznych:

Rodzaj zajec Liczba godzin

Seminarium doktorskie na studiach doktoranckich 15 godzin/rok za jednego uczestnika

seminarium
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Konsultacje metodologiczne w formie seminarium 30 godzin/rok za jednego uczestnika
prowadzone w szkole doktorskiej seminarium w | roku ksztatcenia w szkole
doktorskiej

20 godzin/rok za jednego uczestnika
seminarium w I, Ill, IV roku ksztatcenia w

szkole doktorskiej

Cwiczenia terenowe, obozy, objazdy naukowe, zawody  |do 8 godzin/dobe

sportowe

Hospitacja catosci praktyk srodrocznych na kierunkach " facznej liczby godzin praktyki
studidw, na ktérych prowadzone jest ksztatcenie Srodrocznej jednej grupy studenckiej

przygotowujgce do wykonywania zawodu nauczyciela

Zajecia dydaktyczne prowadzone w trybie § 35 ust.7 pkt 3 |do 30 godzin na rok

§ 37
Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych powinni tak organizowaé proces dydaktyczny,
aby koszty jego realizacji (rozliczenie roku akademickiego) nie powodowaty przekroczenia
przychodéw danej jednostki.

Rozdziat VIl

Ochrona pracy kobiet

Uprawienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 38
1. Nie wolno zatrudnia¢ przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom w Uczelni zawiera zatgcznik nr 11 do Regulaminu.
3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okresla zatacznik nr 12 do Regulaminu.

§ 39

W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy ustawy — Kodeks

pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.

Rozdziat IX

Nagrody i kary
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§ 40

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonania zadan
Uczelni, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody przyznaje rektor na zasadach okreslonych regulaminem wynagradzania.

§ 41

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie dyscyplinarne
stanowigce czyn uchybiajgcy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu
nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce.

§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikdw, niebedgcych nauczycielami akademickimi, ustalonej
organizacji i porzadku pracy, Regulaminu, przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy stosuje sie:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — stosuje sie rdwniez kare pieniezna.

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

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy.

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

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowanej karze pracownik zawiadamiany jest na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.

8. Rektor moze odstgpi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec pracownika
innych srodkéw oddziatywania.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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11. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

12. Rektor Uczelni z witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, biorgc pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie

pracownika po ukaraniu, moze w terminie wcze$niejszym uzna¢ kare za niebyia.

Rozdziat X

Urlopy i uprawnienia do zwolnien z pracy

§43

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Jest to prawo, ktérego pracownik nie moze sie zrzec. Réwniez pracodawca

nie moze pozbawi¢ go prawa do urlopu.

544

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

2. Tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw wymienionych w ust. 1 okresla
Regulamin.

3. Udzielajgcy urlopéw  wypoczynkowych  nauczycielom akademickim sg  zobowigzani
do zapewnienia ich wykorzystywania zgodnie z planem urlopéw w czasie wolnym od zajec

dydaktycznych.

§45

1. Nauczyciele akademiccy powinni wykorzystaé urlop wypoczynkowy w tym roku kalendarzowym, w
ktédrym nabyli do niego prawo, w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych, a w szczegdlnosci
w okresie przerwy letniej, w terminie ustalonym w planie urlopdw.

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

3. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,

3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu

dla poratowania zdrowia.
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§ 46

. Plan urlopéw ustala: dziekan Ilub dziekan fili w uzgodnieniu z dyrektorem instytutu
lub kierownikiem katedry, kierownik jednostki miedzywydziatowej (pozawydziatowej)
dla podlegtych pracownikow.

. Przy sporzadzaniu planéw urlopéw osoby, o ktérych mowa w ust. 1, kierujg sie koniecznoscig
zapewnienia normalnego toku pracy w Uczelni oraz wnioskami pracownikéw dotyczgcymi terminu
wykorzystania urlopu, przy czym przynajmniej jedna czes¢ urlopu nauczyciela akademickiego
powinna trwaé nie mniej niz 14 dni.

. Plany urlopéw, w trzech egzemplarzach, sporzgdza sie do dnia 31 marca kazdego roku
kalendarzowego.

. Jeden egzemplarz planu urlopéw otrzymujg dziekani lub prorektorzy (w odniesieniu do jednostek
miedzywydziatowych lub pozawydziatowych), drugi egzemplarz kierownicy jednostek
organizacyjnych wydziatéw i kierownicy jednostek miedzywydziatowych lub pozawydziatowych
a trzeci — Dziat Kadr, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku
kalendarzowego.

. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdéw w sposdb przyjety przez kierownikéw

jednostek organizacyjnych.

§47

. Podstawg do rozpoczecia przez nauczyciela akademickiego urlopu wypoczynkowego jest: karta
urlopowa lub pisemna zgoda na urlop osoby, o ktérej mowa w § 46 ust. 1, na wniosku nauczyciela
akademickiego, jezeli urlop ma by¢ udzielony w innym terminie niz okreslony w planie urlopéw.

. Karta urlopowa powinna by¢ wystawiona przez kierownika jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej
pracownika lub przez osobe przez niego upowazniona.

. W odniesieniu do prorektoréw karte urlopowa moze wystawié rektor.

4. Karte urlopowa sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

5. Karte urlopowa sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, po jednym dla:

1) pracownika,

2) jednostki organizacyjnej wystawiajacej karte.

. Karty urlopowe winny by¢ przechowywane w jednostce je wystawiajacej przez okres 3 lat, liczac
od roku nastepnego po roku, za ktéry nauczyciel akademicki wykorzystat urlop wypoczynkowy,
a nastepnie winny by¢ zniszczone, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego, zaréwno na wniosek pracownika jak i jego
przetozonego nastepuje wytgcznie z uzasadnionych przyczyn, na podstawie decyzji podmiotu

ustalajgcego plan urlopdw.

§48
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Kierownicy jednostek organizacyjnych wydziatéw oraz kierownicy jednostek miedzywydziatowych lub
pozawydziatowych sporzadzajg i przekazujg do Dziatu Kadr, na podstawie kart i wnioskéw
urlopowych, w terminie do 31 stycznia roku nastepnego, zestawienia zawierajgce informacje
o terminach i o liczbie dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez poszczegdlnych nauczycieli
akademickich  zatrudnionych wdanej jednostce organizacyjnej. Dane z zestawien
sg ewidencjonowane w systemie informatycznym i stanowig podstawe do naliczenia wynagrodzenia

za wykorzystany w roku ubiegtym urlop wypoczynkowy ze zmiennych sktadnikdw wynagrodzenia.

§49

Kierownicy jednostek organizacyjnych wydziatéw oraz kierownicy jednostek miedzywydziatowych,
lub pozawydziatowych, w razie potrzeby lub na wniosek pracownika, zobowigzani s3 do wydania
zaswiadczen o ilosci dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego.

§ 50

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

W Uczelni nie obowigzuje plan urlopdéw pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi wykorzystujg urlopy po uzgodnieniu
ich terminu z bezposrednimi przetozonymi.

4. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu
na wniosku urlopowym pisemnej zgody bezposredniego przetozonego i ztozeniu tego wniosku
urlopowego w Dziale Kadr. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 14 do Regulaminu.

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. Pracodawca jest zobowigzany przesung¢ urlop w przypadku zajscia przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos$é w pracy, okreslonych w art. 165 Kodeksu pracy.

§51

1. Pracownik na swdéj wniosek moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych i rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy
(tzw. wyjscie prywatne).

2. O udzieleniu lub nieudzieleniu pracownikowi wyjscia prywatnego decyduje przetozony.

3. Skorzystanie z wyjscia prywatnego pomimo sprzeciwu przetozonego stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie.
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Pracownik powinien odpracowaé w uzgodnieniu z przetozonym wyjscie prywatne w tym samym
miesigcu, w ktdrym ono wystgpito, a jesli nie jest to mozliwe, do korica okresu rozliczeniowego.
Pracownik powinien odpracowaé wyjscie prywatne jednorazowo, a jesli jest to niemozliwe lub

jesli przetozony tak postanowi, odpracowanie nastepuje w czesciach.

7. Odpracowanie wyjscia prywatnego moze odbywac sie wytgcznie na wniosek pracownika.

8. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych i nie moze naruszaé przystugujacego

10.

pracownikowi prawa do nieprzerwanego odpoczynku dobowego i tygodniowego.

. Odpracowanie wyjscia prywatnego nie moze narusza¢ prawa pracownika do dobowego

oraz tygodniowego odpoczynku.
Za czas odpracowania wyjscia prywatnego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§ 52

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z ustawy
— Kodeks pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych szczegdlnych
przepiséw prawa.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy
na zasadach okreslonych Kodeksem pracy. Podstawg udzielenia takiej przerwy jest przedtozenie
przez pracownice wniosku wraz ze stosownym oswiadczeniem pracownicy. Po ukonczeniu
przez dziecko 1 roku zycia, pracownica nadal karmigca piersig obowigzana jest do przedkfadania
pracodawcy pisemnego wniosku wraz ze stosownym zaswiadczeniem lekarskim nie rzadziej
niz raz na 6 miesiecy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich

przepiséw, za czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach i wymiarze:

1) w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie 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, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg, w wymiarze 1 dnia,

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

4) pracownik bedacy krwiodawca na czas:

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

5) pracownik bedacy strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym na czas niezbedny

do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej,
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6) w okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy zzachowaniem
prawa do wynagrodzenia w nastepujgcym wymiarze:

a) 2 dnirobocze —w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,
b) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, a takze w przypadku jego
skrocenia;

7) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na zasadach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie
sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tym punkcie moze korzystac¢ jedno z nich,

8) pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego

funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos$é ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

4. Wz6r wniosku o udzielenie urlopu okolicznosciowego stanowi zatgcznik nr 14 do Regulaminu.

. Wzér wniosku o udzielenie opieki nad zdrowym dzieckiem stanowi zatgcznik nr 15
do Regulaminu.

. Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie regulujg przepisy
aktualnie obowigzujgcego aktu prawnego ministra wiasciwego do spraw pracy dotyczace

tej problematyki.

§ 53

. Szczegdlne uregulowania dotyczace urlopdw pracowniczych zawiera Dziat siodmy Kodeksu pracy
i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.
. Szczegdlne uregulowania dotyczace urlopdw macierzynskich oraz wychowawczych zawiera Dziat

6smy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§ 54

. Rektor moze udzielié¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni — ptatnych
urlopéw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia
badan,

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspodtpracy naukowej,

4) ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych

z Centrum tukasiewicz lub instytutem Sieci tukasiewicz.
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. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela rektor na umotywowany wniosek pracownika.

Pracownik:

1) zatrudniony na wydziale dotgcza do wniosku opinie dyrektora instytutu (kierownika katedry)
oraz wiasciwej rady,

2) zatrudniony w jednostce ogdlnouczelnianej, miedzywydziatowej lub pozawydziatowej dotacza
do wniosku opinie kierownika jednostki oraz wtasciwej rady.

. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢ udzielony po przedstawieniu opinii promotora

o stopniu zaawansowania rozprawy doktorskiej, uzasadniajgcej udzielenie urlopu.

. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukoniczyt 65 roku zycia, zatrudnionemu w petnym

wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni przystuguje prawo

do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia. Urlopu, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,

udziela sie w wymiarze, trybie i na zasadach okreslonych w ustawie — Prawo o szkolnictwie

wyzszym.

5. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywa¢ zajecia zarobkowego.

6. Badanie lekarskie nauczyciela akademickiego jest przeprowadzane na podstawie skierowania

wydanego przez rektora. Wzor skierowania okresla zatgcznik nr 16 do Regulaminu. Nauczyciel
akademicki zgtasza sie na badanie lekarskie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania
skierowania na to badanie.

. Udzielenie urlopéw, o ktérym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ w takim terminie i w takim
wymiarze, aby nie zaktécato toku pracy jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel akademicki
wykonuje swoje obowigzki, w szczegdlnosci nie wptywato na proces dydaktyczny.

. W uzasadnionych przypadkach uniemozliwiajgcych wykorzystanie urlopu zgodnie z jego celem
urlop, oktérym mowa w ust. 1 pkt 1, na wniosek pracownika moze ulec zawieszeniu.
Niewykorzystang cze$¢ urlopu przyznaje sie w terminie pdzniejszym z uwzglednieniem
postanowien ust. 8.

. Wzér wniosku o udzielenie urlopu naukowego w celu przeprowadzenia badan przez nauczyciela
akademickiego, wzoér wniosku o udzielenie ptatnego urlopu naukowego dla nauczyciela
akademickiego przygotowujgcego rozprawe doktorskg oraz wzdr wniosku o udzielenie ptatnego
urlopu w celu odbycia za granica ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa
w konferencjach z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspdtpracy naukowej
stanowi zatacznik nr 17 do Regulaminu pracy. Wzér sprawozdania dotyczacego ptatnego urlopu

naukowego stanowi zatacznik nr 18 do Regulaminu pracy.

Rozdziat XI

Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej

§55
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. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Uczelni obowigzujg

w petni szczegétowe uregulowania zawarte w Dziale dziesigtym ustawy — Kodeks pracy

i przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy.

. W Uczelni obowigzuje nastepujacy tryb zapoznawania pracownikéw z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi:

a) szkolenie wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikéw,

b) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajgce sie w czasie pracy w trybie i z czestotliwoscig
okreslong obowigzujgcymi w tym zakresie przepisach.

. Na dowdd przeszkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych, w aktach pracownikdéw powinny znajdowac sie zaswiadczenia z odbytych

szkolen i kurséw.

. Za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia koniecznego na powierzonym stanowisku

pracy w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, niezbednych

badan lekarskich wstepnych badz okresowych, odpowiedzialnos¢ spoczywa na bezposrednim

przetozonym.

. Wyposazenie pracownikdéw Uczelni w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

reguluje zarzadzenie rektora wydane z zachowaniem uprawnien zwigzkéw zawodowych.

. Normy przydziatu srodkéw higieny osobistej dla pracownikéow Uczelni reguluje zarzadzenie

rektora, o ktérym mowa w ust. 5.

Rozdziat XII

Monitoring

§ 56

. Na terenie Uczelni prowadzony jest monitoring z wykorzystaniem kamer. Monitoring rejestruje

obraz.

2. Monitoring obejmuje wnetrza budynkéw nalezgcych do UJK oraz teren wokoét tych budynkoéw.

. Budynki i teren objety monitoringiem sg oznaczone tablicami informacyjnymi.

4. Informacje zgromadzone w wyniku monitoringu majg na celu wytgcznie zapewnienie

bezpieczenstwa pracownikéw, ochrone mienia i zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode i nie zostang wykorzystane w innym celu.

. Nagrania obrazu przechowuje sie przez okres nieprzekraczajagcy 3 miesiecy od dnia
ich zarejestrowania, z zastrzezeniem ust. 6.

. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub powzieto wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu,
termin okreslony w ust. 5 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

. Dostep do nagran z monitoringu majg wytgcznie upowaznione do tego osoby.
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8. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 5 lub ust.6, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia
inaczej.

9. Pracodawca zapewnia pracownikom, oraz osobom, ktérych dane dotycza, mozliwosé skorzystania
z praw wskazanych w RODO — Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE.
Rozdziat XIII
Przepisy porzadkowe i koricowe
§57
1. Rektor i prorektorzy Uczelni przyjmujg pracownikdw w siedzibie Uczelni — Kielce,

ul. Zeromskiego 5, w ustalonych na dany rok akademicki godzinach, podawanych do wiadomosci
pracownikéw.
2. Kanclerz Uczelni przyjmuje pracownikéw w siedzibie Uczelni — Kielce, ul. Zeromskiego 5,

w ustalonych na dany rok akademicki godzinach, podawanych do wiadomosci pracownikow.
§ 58

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) rektor i prorektorzy Uczelni,
2) kanclerz Uczelni,
3) bezposredni przetozeni pracownikow.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje Dziat Kadr.
§59

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w sposdb analogiczny do jego wprowadzenia.

4. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych stosunkdéw pracy.

§ 60
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W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo w niniejszym
Regulaminie, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktow prawnych z zakresu prawa
pracy oraz ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce i innych aktdw prawnych z zakresu

szkolnictwa wyzszego.
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