UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

D0O-0130/86/2013

Zarzadzenie nr 86
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 26 lipca 2013 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 104 § 1 i 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
(t. J. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.), art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991
roku o zwigzkach zawodowych (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854, z pdzn. zm.), art. 66
ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. Dz. U.
z2012r., poz. 572, z pézn. zm.) oraz przepisOw innych ustaw i1 aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam Regulamin pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwany dalej Regulaminem,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikOw na stronie internetowej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktorym mowa w § 1, traci moc zarzadzenie nr 24
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 7 maja 2002 roku w sprawie Regulaminu pracy
w Uniwersytecie Jagiellonskim z p6zniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zatacznik
do zarzadzenia nr 86 Rektora UJ z 26 lipca 2013 roku

REGULAMIN PRACY
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 104 § 1 i 104" ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn.
zm.).

Postanowienia ogolne

§1

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

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Uniwersytecie Jagiellonskim, bez wzglgdu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy,
okres, na jaki zawarto umowe o prace, akt mianowania lub powolania z tym, ze do
nauczycieli akademickich w zakresie nieuregulowanym ustawa — Prawo 0 szkolnictwie
wyzszym oraz wydanymi na jej podstawie wewne¢trznymi aktami prawnymi
obowigzujacymi w Uniwersytecie.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy — Prawo o szkolnictwie
Wwyzszym oraz inne przepisy ustawowe i wykonawcze z zakresu prawa pracy.

4. Pomiedzy pracownikami zatrudnionymi w Uniwersytecie Jagiellonskim nie moze powstac
stosunek bezposredniej podlegtoéci stuzbowej w przypadku matzonkow, krewnych lub
powinowatych do drugiego stopnia wilacznie oraz o0sOb pozostajacych w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli. Nie dotyczy to os6b pehigcych funkcje organow
jednoosobowych Uczelni, dla ktorych ustawa przewiduje powotywanie ich w drodze
wyborow.

§2

1. Uzyte w regulaminie okreslenia:

1) regulamin, regulamin pracy — oznaczajg ,Regulamin pracy Uniwersytetu
Jagiellonskiego”;

2) pracownik — oznacza 0sobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg, mianowania,
powotania, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

3) pracodawca, zaktad pracy — oznacza Uniwersytet Jagiellonski;

4) UJ, Uniwersytet, Uczelnia — oznacza Uniwersytet Jagiellonski;

5) Rektor — oznacza Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego;

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

7) kierownik jednostki organizacyjnej — oznacza osobg kierujaca dang jednostka
organizacyjng Uniwersytetu Jagiellonskiego;

8) organizacja zwigzkowa — o0znacza zakladowa organizacj¢ zwigzkowa dzialajaca
w Uniwersytecie Jagiellonskim;

9) kodeks pracy — oznacza ustaweg z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t. j.
Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.);
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10) ustawa, prawo o szkolnictwie wyzszym — oznacza ustawe¢ z dnia 27 lipca 2005 roku —

Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.).

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o umowie 0 prace oznacza to takze stosunek pracy
powstaty na podstawie mianowania, powotania lub wyboru.

Obowiazki w zakresie nawigzania stosunku pracy

§3

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy jest obowigzany:

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

7)

ztozy¢ w Dziale Spraw Osobowych Uniwersytetu wymagany komplet dokumentow;
odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp 1 ppoz.;

przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie dopuszczajace do pracy;

zlozy¢ os$wiadczenie okre§lajace podstawowe badz dodatkowe miejsce pracy
pracownika oraz uprawnienia emerytalne/rentowe zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
regulaminu pracy;

ztozy¢ o$wiadczenie dla celow obliczenia miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-2);

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem premiowania, trescig umowy o prace
1 potwierdzi¢ wlasnor¢cznym podpisem;

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

Obowiazki pracodawcy

§ 4

Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie oraz wrgczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej umowy
0 prac¢ okreslajacej warunki zatrudnienia, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy;
poinformowanie pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o obowigzujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu
pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace;

zgloszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego, w terminie 7 dni od dnia podjecia pracy;

zapoznanie pracownika przed rozpoczgciem pracy z trescig regulaminu pracy;
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;
wreczenie pracownikowi w dniu rozpoczecia pracy przygotowanego przez kierownika
jednostki pisemnego zakresu zadan i obowigzkow, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od
rozpoczecia pracy;,

przestrzeganie i zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
Z wykorzystaniem najnowszych osiggnie¢ nauki 1 techniki oraz przeprowadzanie
obowigzujacych szkolen pracownikow w zakresie bhp i ppoz.;

informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang pracag;
skierowanie pracownika na badania lekarskie przed uptywem terminu waznoS$ci
poprzedniego orzeczenia lekarskiego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
aktami wewnatrzuczelnianymi. Kierownik jednostki organizacyjnej nie moze dopusci¢
do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;



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

11) terminowe i prawidtowe naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia za pracg;

12) stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy (awanse, nagrody, kary, itp.);

13) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu $rodkow
odurzajacych, albo spozywat alkohol lub zazywat §rodki odurzajgce w czasie pracy; na
zadanie pracownika pracodawca jest zobowigzany zorganizowa¢ badanie stanu
trzezwosci pracownika; badanie przeprowadza si¢ zgodnie z wiasciwymi przepisami;

14) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

16) udzielanie urlopéw wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w Kktoérym
pracownicy nabyli do niego prawo, zgodnie z planem urlopow;

17) przestrzeganie przepisow zakazujacych zatrudniania kobiet przy pracach i na
stanowiskach wzbronionych kobietom;

18) udzielanie pomocy pracownikom przechodzagcym na emerytur¢ lub rente przy
zatatwianiu wszelkich zwigzanych z tym formalno$ci;

19) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkoéw potrzeb socjalnych pracownikow;

20) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w nalezytych warunkach;

21) udostepnienie pracownikom przepisow o réwnym traktowaniu kobiet i me¢zczyzn
w zatrudnieniu; wyciagg obowigzujacych przepisOw stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu pracy;

22) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna;

23) przeciwdzialanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
1 dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagcym u niego zanizong
ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

24) opracowanie i wdrozenie procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji;

25) szanowanie godnos$ci i dobr osobistych pracownika;

26) ksztaltowanie w Uniwersytecie zasad wspotzycia spotecznego;

27) przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikow;

28) informowanie pracownikow w sposdb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych etatach.

Obowiazki pracownika

§5

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych
aktow wewnatrzuczelnianych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz jego pelne i efektywne wykorzystywanie;



3) potwierdzenie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez
ztozenie wilasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w miejscu
wskazanym przez kierownika jednostki organizacyjnej;

4) przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz ppoz.;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami;

6) przestrzeganie ochrony danych osobowych, do ktorych pracownik ma dostep z racji
zajmowanego stanowiska;

7) dbatos¢ o dobre imi¢ i mienie Uniwersytetu oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

8) wykonywanie okresowych oraz kontrolnych badan lekarskich;

9) posiadanie oraz noszenie osobistego identyfikatora wydanego przez pracodawce;

10) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych;

11) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na terenie Uniwersytetu
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia;

12) powiadomienie Dziatu Spraw Osobowych o wszelkich zmianach danych osobowych
pracownika, a takze danych osobowych czionkéow rodziny dla potrzeb objgcia ich
ubezpieczeniem zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze $wiadczen
socjalnych;

13) utrzymywanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczenie
dokumentacji, narz¢dzi i materialdw w miejscu do tego przeznaczonym,;

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

§ 6

Pracownikom zabrania si¢:

1) stawia¢ si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu s$rodkow
odurzajacych, przynosi¢ na teren Uniwersytetu lub spozywacé je w czasie pracy;

2) palenia tytoniu na terenie Uczelni;

3) wykorzystywaé narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy dla celow prywatnych;

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

5) oddala¢ si¢ z miejsca pracy, zmienia¢ przydzielone stanowisko pracy badz ustalone
godziny pracy, wzajemnie zastgpowac si¢ bez wiedzy i zgody przetozonego;

6) opuszcza¢ stanowisko pracy przed stawieniem si¢ zmiennikow, w przypadku prac
wymagajacych przekazania stanowiska pracy;

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

Czas pracy

§7

1. W Uniwersytecie obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Czasem pracy jest czas, w Kktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.



no

§8

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi mogg by¢  zatrudnieni
W podstawowym, réwnowaznym i zadaniowym systeémie czasu pracy, a takze w systemie
skréconego tygodnia pracy. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy regulowane sa wedhlug
harmonograméw pracy ustalanych na dany miesigc przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Rozliczenie czasu pracy nast¢puje na podstawie imiennej karty czasu
pracy pracownika.

Przyjmuje si¢ jednomiesieczny okres rozliczeniowy, z zastrzezeniem § 9 ust. 2 pkt 6.

W przypadkach uzasadnionych konieczno$cig realizacji procesu dydaktycznego, zakresem
zadan realizowanych przez jednostkg, dopuszcza si¢ za uprzednig zgoda Rektora
mozliwo$¢ innego okre§lenia dni roboczych w danej jednostce organizacyjnej, pod
warunkiem zachowania zasady pi¢ciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy
czasu pracy okre$lonej dla poszczegdlnych grup pracownikéw w § 9 regulaminu.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomi¢ Dzial Spraw
Osobowych o kazdorazowej zmianie w okresleniu dni roboczych.

Praca w soboty, w ramach przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi pracy
w dzien wolny od pracy.

§9

Ustala si¢ nastgpujaca tygodniowa normg¢ czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym

tygodniu pracy:

1) dla pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej,
wymienionych w art. 130 ust. 7 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym — 36 godzin;

2) dla pracownikéw naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych, administra-
cyjnych, ekonomicznych, obstugi, robotnikow, kierowcow, a takze pracownikow
bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej, niewymienionych w pkt 1 —
przecietnie 40 godzin;

3) dla pracownikow na stanowiskach naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych
oraz obstugi zatrudnionych w Katedrze Medycyny Sadowej, Katedrze Patomorfologii
i w Katedrze Anatomii wykonujacych prac¢ w warunkach szczegdlnie ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia, polegajaca na codziennym kontakcie z krwig, materiatem
ludzkim (w tym zakaznym), materialem histopatologicznym, tkankami pochodzacymi
ze zwlok ludzkich, odczynnikami toksycznymi, a takze prace pod lampa
ultrafioletowg — czas pracy skrocony do 5 godzin dziennie;

4) dla pracownikow na stanowiskach naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych
zatrudnionych przy stosowaniu zrodel promieniowania jonizujacego w Katedrze
Fizjologii, Katedrze Radiologii, Katedrze Endokrynologii, Zakladzie Biochemii
Klinicznej Katedry Biochemii Klinicznej oraz w Zaktadzie Radioligandow Katedry
Farmakobiologii, wykonujacych prace w warunkach szczegélnie ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia, polegajacg na kontakcie z otwartymi zrodtami
promieniowania jonizujacego — czas skrocony do 5 godzin dziennie.

Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) dla pracownikow naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych, administra-
cyjnych, ekonomicznych, obstugi, kierowcoéw, robotnikow oraz pracownikow
dokumentacji i informacji naukowej — w godzinach od 7.30 do 15.30 (poniedziatek —
piatek);

2) dla pracownikow Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego wymienionych w ust. 1
pkt 1, godziny pracy ustala Dyrektor Archiwum UJ;
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3) dla pracownikow Biblioteki Jagiellonskiej — wedtug zatgcznika nr 3 do regulaminu,
a Biblioteki Medycznej — wedlug zatacznika nr 3a do regulaminu;

4) dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia — wedtug zatacznika nr 4 do
regulaminu;

5) dla pracownikow zatrudnionych w Ogrodzie Botanicznym — wedtug zatgcznika nr 5
do regulaminu;

6) dla pracownikow obstugi Osrodka Konferencyjnego UJ ,,Pod Bertami” w Zakopanem
wynosi do 12 godzin na dobg, w rownowaznym systemie czasu pracy z zachowaniem
normy okreslonej w ust. 1 pkt 2, w przyjetym dla Osrodka okresie rozliczeniowym
3 miesigcy;

7) dla pracownikéw zatrudnionych w nadzorze technicznym w Dziale Administracji
Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ w ramach Systemu Zarzadzania Automatyka
Budynkow (BMS) oraz pracownikow ds. audiowizualnych zatrudnionych
w Auditorium Maximum w Dziale Administracyjno-Gospodarczym - wedtug
zalgcznika nr 6 do regulaminu;

8) godziny pracy pracownikow bibliotek wydziatowych lub instytutowych okresla
odpowiednio dziekan wydziatu lub dyrektor instytutu.

3. W przypadkach uzasadnionych zakresem zadah realizowanych przez jednostke,

a W szczeg6lnosci koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego:

1) kierownik jednostki organizacyjnej moze wystgpi¢ do Rektora z wnioskiem
0 ustalenie innego rozktadu godzin pracy dla pracownikéw danej jednostki;

2) dopuszcza si¢, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej za zgoda Rektora,
prace w systemie dwuzmianowym. Praca na drugiej zmianie nie moze konczyc¢ si¢
wczesniej niz o godz. 20.30 1 pdzniej niz o godz. 21.30. Kierownik jednostki
organizacyjnej sktada w Dziale Spraw Osobowych informacje okreslajaca godziny
pracy na | i Il zmianie;

3) dopuszcza si¢ wydluzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
Z rOwnoczesnym zastosowaniem rOwnowaznego czasu pracy, ktorego rozktad ustalany
jest w harmonogramie na dany miesigc. Rozliczenie czasu pracy nastgpuje na
podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika sporzadzonej przez kierownika
danej jednostki lub osoby odpowiedzialnej za jej sporzadzanie.

4. Zmiany rozktadu godzin pracy, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2, zatwierdza Rektor.

§ 10

1. Do czasu pracy wlicza si¢ przystlugujaca pracownikowi, ktdorego dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin, 15-minutowg przerwe W pracy.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika, kierownik jednostki organizacyjnej w miar¢ potrzeby
rozdziela obowigzki nieobecnego pracownika pomig¢dzy inne osoby.

§11

Czas pracy pracownikoéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego ze stopni
niepelnosprawnosci regulujg przepisy odrebne.

§12

1. W przypadku zatrudnienia pracownika w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala si¢
indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
tak ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu
ustalonemu w umowie o pracg.



2. Decyzje w takich sprawach podejmuje kierownik danej jednostki organizacyjne;.
§13

1. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa pomie¢dzy godzing 23.00 a 7.00.

2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak niz 20% godzinowej stawki
wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, okre§lonego w odrebnych
przepisach.

§ 14

Za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00 w tym
dniu, a godzing 7.00 dnia nastgpnego.

§ 15

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy, nie dotyczy to pracownika, o ktorym mowa w art. 144 kodeksu pracy.

§ 16

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

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

3. Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
dopuszczalna jest tylko za wyrazng zgoda lub wiedzg przelozonego wzglednie na pisemne
polecenie przetozonego.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, proporcjonalnie do wymiaru etatu.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W nocy,
b) w niedziele 1 $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedziel¢
lub w $§wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
W kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

6. Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 5 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy
W przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej normy nastgpito
W wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo
do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 5.



10.

11.

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

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze
0 polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie
moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny
miesigczny wymiar czasu pracy.

W przypadku pracownikow rozliczanych kartg pracy kierownik jednostki organizacyjnej
lub osoba upowazniona, wykazuje ilo§¢ godzin nadliczbowych, narastajaco na kartach
pracy — od poczatku roku kalendarzowego.

Kierownik jednostki organizacyjnej dopuszczajac pracownika do pracy w godzinach
nadliczbowych ponad limit okre§lony w ust. 4, odpowiada za naruszenie przepisow
0 Cczasie pracy.

Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie przez
podlegtych sobie pracownikow obowigzujacego w UJ rozkladu czasu pracy oraz za
prawidlowe ustalanie czasu pracy podleglych pracownikow 1 wlhasciwe ich
ewidencjonowanie i rozliczanie (w tym ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych).

Dyscyplina pracy
§ 17

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ punktualne przybycie do pracy przez
zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecno$ci
Z zaznaczeniem jej przyczyn.

Listy obecnosci wylozone sa do podpisu w miejscu okreslonym przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

Do codziennej kontroli list obecnos$ci uprawniony jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej.

Po zakonczeniu miesigca, jednak nie pdzniej niz w 5. dniu roboczym nastepnego
miesigca, listy obecnosci sprawdzone i podpisane przez kierownika jednostki
organizacyjnej dostarczane sa do Dziatu Spraw Osobowych.

Do nadzoru dyscypliny pracy uprawniony jest kierownik Dziatu Spraw Osobowych.

§ 18

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

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

§19

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



§ 20

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

2. W razie niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie,
lecz nie pozniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, powiadomi¢ o tym fakcie
kierownika jednostki osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem faksu, poczty
elektronicznej, przez inng osobe lub drogg pocztowsa, przy czym za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego. Zawiadomienie, 0 ktérym mowa, powinno zawiera¢
przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania.

3. W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownik obowigzany jest
dorgczy¢ zaswiadczenie lekarskie osobiscie, za posrednictwem poczty lub innego $rodka
tacznosci do Dzialu Spraw Osobowych lub bezposredniemu przetozonemu, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. W przypadku przesytania zaswiadczenia
poczta, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4. W przypadku niewywigzania si¢ z obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, okres
nieobecnosci w pracy traktuje si¢ jak niecobecno$¢ nieusprawiedliwiong nieptatna,
stanowigca ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§ 21

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa w szczegolnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego o zwalczaniu chordb zakaznych w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych odrebnymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje¢ w charakterze strony lub
Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcg czas stawienia si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika o odbyciu podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§22

1. Do cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych kwalifikuje sig¢

W szczegblnosci:

1) nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowigzujacym czasem
pracy;

2) zle, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;

3) wykonywanie w czasie pracy czynnoSci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkow oraz z poleceniami przetozonego;

4) opuszczanie miejsca pracy, spoznianie si¢ do pracy, a takze samowolne oddalanie si¢
z miejsca pracy bez usprawiedliwienia;



5) przystgpienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem $rodkow odurzajgcych
oraz spozywanie alkoholu i §rodkow odurzajacych w miejscu pracy;

6) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;

8) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych informacji niejawnych;

9) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

10) stosowanie wobec wspOtpracownikow, a w szczegdlnosci podlegtych pracownikow
dyskryminacji lub mobbingu.

Niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie od jej wykonywania, w zwigzku ze

stawieniem si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub zazyciu srodkéw odurzajgcych,

a takze spozywanie ich w czasie lub miejscu pracy, uwaza si¢ za nieusprawiedliwiong

nieptatng nieobecnos$¢ pracownika w danym dniu w pracy, z wszelkimi wynikajacymi stad

konsekwencjami.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ po uzyciu alkoholu lub $rodkéw

odurzajacych lub, ze zachodzi uzasadnione tego podejrzenie, kierownik jednostki

organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, przy udziale co najmniej jednego
swiadka, powinien:

1) odsung¢ niezwtocznie pracownika od pracy;

2) sporzadzi¢ notatke stuzbowa, w ktorej szczegotowo nalezy opisaé wszystkie
okolicznosci sprawy, a takze poda¢ w notatce datg i godzing odsunigcia pracownika od
pracy oraz wniosek o zastosowanie kary przewidzianej w regulaminie;

3) niezwlocznie dostarczy¢ notatke do Dziatu Spraw Osobowych, lecz nie p6zniej niz
nastepnego dnia roboczego po zdarzeniu.

Badanie trzezwoSci pracownika nastepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W razie

potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik.

Udzielanie zwolnien od pracy
§ 23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w razie:

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

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

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

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

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

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

prawa do wynagrodzenia przysluguje pracownikowi w przypadkach okre§lonych

w przepisach odrebnych, migdzy innymi w celu:

1) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

2) oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

3) petnienia funkcji  czlonka zarzadu zwigzkow zawodowych  dziatajacych
w Uniwersytecie w indywidualnie okreslonym wymiarze czasu niezbg¢dnym do
petnienia tej funkc;ji;
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4) realizacji zgody wudziclonej przez pracodawcge na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

5) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nic mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy, na czas tych badan;

6) matkom karmigcym piersia:
a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy,
b) wiecej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienic nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 24

Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy.

W wypadku waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
W godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia na
czas niezb¢dny do zatatwienia tych spraw.

Urlopy wypoczynkowe

§ 25
Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu
pracy.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w przepisach kodeksu pracy, nalezy

pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

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

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

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

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar

urlopu okreslony wyzej; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gére do pelnego dnia.

§ 26

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow ustalonym na dany rok
kalendarzowy, na wniosek pracownika ztozony co najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem
przed planowang data rozpoczgcia urlopu. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia
urlopu dopiero po uzyskaniu zgody kierownika jednostki organizacyjnej na rozpoczecie
urlopu w okre$lonym terminie.

Plan urlopow nie obejmuje urlopu ,,na zadanie”.

Plan urlopéw wustala kierownik jednostki organizacyjnej, uwzgledniajac wnioski
pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy i podaje do
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wiadomo$ci pracownikOw w sposob przyjety w danej jednostce organizacyjnej,

w terminie najp6zniej do 31 marca kazdego roku kalendarzowego i przekazuje go do

Dzialu Spraw Osobowych.

4. Przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu moze nastgpic:

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

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

5. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sa wskaza¢ osobe, ktora
bedzie ich zastepowac w czasie urlopu. W stosunku do pozostalych pracownikow zasady
postgpowania ustalajg na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o praceg, pracownik obowigzany jest wykorzysta¢
przystugujacy mu biezacy urlop wypoczynkowy, jezeli urlop taki zostanie mu udzielony.
W takim przypadku udziela si¢ urlopu wypoczynkowego proporcjonalnie do okresu
zatrudnienia w danym roku kalendarzowym, z wytgczeniem urlopu zalegtego.

§ 27

W ramach przystugujacego urlopu wypoczynkowego, pracownik ma prawo do wykorzystania
w kazdym roku kalendarzowym, nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie”,
w terminie wskazanym przez pracownika. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu, a wniosek o udzielenie urlopu ,,na zadanie” pracownik
sktada niezwlocznie po zakonczeniu urlopu.

Wyplata wynagrodzenia
§ 28

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Wynagrodzenie nauczycieli akademickich wyplacane jest z gory, w pierwszym dniu
roboczym kazdego miesiaca kalendarzowego.

3. Ustala si¢ termin wyptaty wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi na dzien 26. kazdego miesigca kalendarzowego.

4. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w niedziele, swigto lub dzien wolny od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym ten dziefi, dniu roboczym.

§ 29

1. Wynagrodzenie pracownika platne jest przelewem na wskazany przez niego rachunek
oszczedno$ciowo-rozliczeniowy. Pracownik nieposiadajgcy rachunku oszczednos$ciowo-
rozliczeniowego otrzyma wynagrodzenie w banku prowadzacym rachunek Uczelni.

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

3. Informacje o wysokosSci osigganych przez pracownikéw wynagrodzen za pracg podlegaja
ochronie danych osobowych.
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Uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem
§ 30

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, nawet za ich zgoda.

Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi zalgcznik nr 7 do
regulaminu.

§31

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

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozklad czasu pracy w sposdb umozliwiajagcy wykonywanie pracy poza porg
nocna, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy,
ktérej wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezb¢dny z obowigzku
$wiadczenia pracy przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

W przypadku zatrudnienia pracownicy w ciagzy lub karmigcej dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach odrgbnych, bez wzgledu na stopien wystepujacych
szkodliwosci, pracodawca zobowigzany jest przenies¢ taka pracownice do innej pracy.
Jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolni¢ ja z obowigzku $wiadczenia pracy na czas
niezbedny, przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

Przepis ust. 5 ma zastosowanie w razie przedlozenia przez pracownicg¢ w cigzy lub
karmiaca dziecko piersia zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacego przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.

Ochrona pracy mlodocianych
§ 32

Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do wykonywania przez osoby mtodociane okresla
zatgcznik nr 8 do regulaminu.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym reguluja przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 roku (Dz. U. Nr 200, poz. 2047, z p6zn. zm.).

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 33

Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i1 ppoz. przez
wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecen organdow nadzoru nad warunkami pracy, w tym rowniez spotecznego
inspektora pracy 1 lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
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pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi chorobami zwigzanymi z warunkami

srodowiska pracy. W szczego6lnosci:

1) organizowa¢ prac¢ 1 stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawaé pracownikOw z obowigzujgcymi przepisami i zasadami bhp i ppoz.
I w tym celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow;

3) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie;

4) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, w tym takze po kazdej zmianie oceny
ryzyka i zasad ochrony;

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

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

7) wydawaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez, obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zgodnie z zaktadowymi normami
okreslonymi zarzadzeniem Rektora UJ;

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

§ 34

Pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisOw i zasad bhp oraz

przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ppoz., bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

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

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek
w miejscu (stanowisku) pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

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

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny

pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

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

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

niezwtocznie przetozonego.

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

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

wynagrodzenia.
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5.

Nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp 1 ppoz. stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 35

Na terenie Uniwersytetu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

no

o

Nagrody i wyroznienia
§ 36

Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkoéw przyczynia si¢
W sposob szczeg6lny do wykonywania zadan Uczelni, moze by¢ przyznana nagroda.
Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin nagrod.

Nagroda moze by¢ takze przyznana na uzasadniony wniosek przetozonego.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 37

W przypadku uchybienia obowigzkom pracowniczym, a zwlaszcza za nieprzestrzeganie
przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisOw
bhp 1 ppoz., pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

Pracownikowi moze by¢, na zasadach ustalonych w kodeksie pracy, wymierzona kara:

1) upomnienia;

2) nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub pod wptywem
srodkéw odurzajacych oraz spozywanie alkoholu i §rodkéw odurzajacych w czasie pracy
lub na terenie Uniwersytetu, pracodawca moze réwniez zastosowaé wobec pracownika
kare pieniezng.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kare
uznaje si¢ za niebyla przed upltywem tego terminu, na wniosek bezposredniego
przetozonego danego pracownika zatwierdzony przez pracodawce lub na wniosek
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika.

Postanowienia koncowe
§ 38

W sprawach skarg i wnioskow pracowniczych dotyczacych Uczelni przyjmuje Rektor
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Niezaleznie od postanowien ust. 1 skargi i wnioski pracownikow w formie pisemnej
przyjmowane sg codziennie w Sekretariacie Uczelni w budynku Collegium Novum.
Rozpatrywanie skarg i wnioskOw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach
Kodeksu postepowania administracyjnego.
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§ 39
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

§ 40
Regulamin pracy zostaje udost¢pniony na stronie internetowej Uniwersytetu Jagiellonskiego
oraz w Dziale Spraw Osobowych.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze Uniwersytet Jagiellonski jest moim podstawowym (dodatkowym) miejscem
pracy.

Jestem emerytem — TAK, NIE *
N[0 (103 Y7 | USSR ZANIA o
Jestem rencistg — TAK, NIE *

N[0 (103 Y7 | USSR ZANIA oo

Krakow, dnia ........oeeeeeeeeeiee

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

PRZEPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU KOBIET I MEZCZYZN W ZATRUDNIENIU

KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Art. 33.

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

2. Kobieta i m¢zczyzna maja w szczegélnosci rowne prawo do ksztalcenia, zatrudnienia
i awansow, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spolecznego oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnos$ci publicznych i odznaczen.

KODEKS PRACY

Art. 9.
§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okres§lajacych prawa i obowiazki stron stosunku
pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11%,
Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypekiania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11°,
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18.
§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw
- postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Rozdziat lla
Réwne traktowanie w zatrudnieniu (Art. 18% — 18%)

Art. 18%,
§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
ras¢, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
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etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégltby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikdw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium Ilub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art, 18%,
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ roéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18§ 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18%§ 1,
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3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréoznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenic na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez kosScioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i1 lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o0 jednakowej wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%
Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%,

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°,
§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i1 ptacy w sposob
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mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub podobng prace
W pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnos$ci wynagrodzenia
za prace 1 innych $§wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwos$ci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

CZAS PRACY PRACOWNIKOW
BIBLIOTEKI JAGIELLONSKIEJ

1. Biblioteka Jagiellonska czynna jest dla czytelnikbw od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00 — 20.50 (dla pracownikéw do 21.00), w soboty w godzinach 9.00 —
16.00.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Bibliotece Jagiellonskiej jest ruchomy
w ramach pigciodniowego tygodnia pracy, dostosowany do zapewnienia peinej obstugi
wszystkich agend Biblioteki.

3. Wymiar czasu pracy poszczegdlnych grup pracownikéw Biblioteki Jagiellonskiej
ksztaltuje si¢ nastepujaco:

1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach bibliotekarzy dyplomowanych,
adiunktow, kustoszy 1 starszych bibliotekarzy posiadajacych tytul magistra
obowigzuje 36 godzinna tygodniowa norma czasu pracy,

2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach mtodszych bibliotekarzy, bibliotekarzy,
starszych bibliotekarzy bez tytulu magistra, magazynierdéw, starszych magazynieréw,
pracownikow inzynieryjno-technicznych, informatykéw, pracownikow obstugi oraz
na stanowiskach administracyjnych obowigzuje 40 godzinna tygodniowa norma czasu
pracy;

3) pracownikéw poligrafii obowigzuje 36,25 godzinna tygodniowa norma czasu pracy.
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Zatacznik nr 3a do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

CZAS PRACY PRACOWNIKOW
BIBLIOTEKI MEDYCZNEJ

1. Czas pracy pracownikow bibliotecznych zatrudnionych w Bibliotece Medycznej
wykonujacych swoje obowiagzki w ramach obowigzujacych ich norm czasu pracy (kustosz
biblioteczny, starszy bibliotekarz) wynosi 36 godzin tygodniowo, a dla pozostatych
pracownikéw stuzby bibliotecznej 8 godzin na dobe i $rednio 40 godzin na tydzien przy
zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Szczegblowy miesigczny rozklad czasu pracy poszczegdlnych pracownikoéw, ustala
Dyrektor Biblioteki Medycznej i podaje do wiadomosci pracownikom co najmniej
Z tygodniowym wyprzedzeniem, przed rozpocz¢ciem danego miesigca kalendarzowego.

3. Czas pracy pracownikow potwierdzany jest na listach obecnosci.

23



1.

2.

3.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

CZAS PRACY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH PRZY PILNOWANIU MIENIA

§1

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

Przyjmuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy, przy uwzglednieniu normy okreslonej
w ust. 1.

Pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu obowigzuje rownowazny czas pracy za
wyjatkiem Wydziatu Prawa i Administracji, gdzie obowigzuje podstawowy czas pracy.
Dobowy wymiar czasu pracy w systemie roOwnowaznym moze by¢ przedtuzony do
12 godzin dla pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu, a w Collegium Medicum
dobowy wymiar czasu pracy dla tej grupy pracownikow moze by¢ przedtuzony do
24 godzin.

§2

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu
mienia regulowane sg wedlug harmonogramow pracy ustalanych na dany miesigc.

§3

Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika.
Harmonogram oraz karty miesigczne czasu pracy pracownikow zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia przygotowuje kierownik lub upowazniony pracownik jednostki
zatrudniajacej pracownika.

Kierownik jednostki (upowazniony pracownik) odpowiedzialny jest za prawidtowe
i terminowe sporzadzenie Karty pracy.

Po zatwierdzeniu formalnym i merytorycznym Kkarty pracy, kierownik lub osoba
upowazniona przekazuje ja do Dzialu Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie
do 5. dnia kazdego miesigca nastepujgcego po danym miesigcu.

§ 4

Przekroczenie liczby godzin ustalonej zgodnie z § 1 ust. 1 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 416 godzin rocznie dla kazdego
pracownika, przy zachowaniu zasady, Ze laczny czas pracy nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

W przypadku osiagnigcia rocznej liczby godzin nadliczbowych okreslonej w ust. 2
pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy w dalszych godzinach nadliczbowych.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

CZAS PRACY PRACOWNIKOW OGRODU BOTANICZNEGO

§1

W Ogrodzie Botanicznym, ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnoSci, praca
wykonywana jest rowniez w soboty, niedziele i $wigta, pod warunkiem zachowania
zasady przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy
(przecietnie 40 godzin tygodniowo) w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do
wiadomos$ci pracownikdw, co najmniej na pi¢¢ dni przed pierwszym dniem miesigca,
ktorego dotyczy.

W harmonogramie pracy wykazany jest dzien wolny za pracg w sobote, niedziele lub
swieto, oddany w danym okresie rozliczeniowym.

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

§2

Ustala si¢ nastepujace godziny pracy dla pracownikow:

1) naukowo-technicznych  (botanicy), administracyjnych: od 7.30 do 15.30
(poniedziatek—piatek);

2) naukowo-technicznych (ogrodnicy): od 7.00 do 15.00 (poniedziatek—piatek);

3) obstugi, robotnikdw, kierowcow: od 7.00 do 15.00 (poniedziatek—piatek);

4) zatrudnionych przy pilnowaniu: od 7.00 do 19.00.

§3

Przyjmuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy przy uwzglednieniu normy okreslonej
w § 1ust. 1.

Miesigczny rozktad czasu pracy ustalany jest w oparciu o harmonogram pracy na dany
miesigc.

Praca w soboty, w ramach przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi pracy
W dzien wolny od pracy.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

CZAS PRACY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W NADZORZE TECHNICZNYM
W DZIALE ADMINISTRACIJI KAMPUSU 600-LECIA ODNOWIENIA UJ W RAMACH
SYSTEMU ZARZADZANIA AUTOMATYKA BUDYNKOW (BMS) ORAZ
PRACOWNIKOW DS. AUDIOWIZUALNYCH ZATRUDNIONYCH W AUDITORIUM
MAXIMUM W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

§1

1. Norma czasu pracy W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy wynosi przeci¢tnie 40
godzin tygodniowo.

2. Przyjmuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy, przy uwzglednieniu normy okreslonej
w ust. 1.

3. Pracownikow zatrudnionych w nadzorze technicznym BMS oraz pracownikow ds.
audiowizualnych obowigzuje rownowazny czas pracy. Dobowy wymiar czasu pracy
W systemie rownowaznym moze by¢ przedtuzony do 12 godzin.

§2

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 3,
regulowane sg wedlug harmonograméw pracy ustalanych na dany miesigc.

§3

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

2. Harmonogram oraz karty miesi¢czne czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w nadzorze
technicznym BMS oraz pracownikow ds. audiowizualnych przygotowuje kierownik lub
upowazniony pracownik jednostki zatrudniajacej pracownika.

3. Po zatwierdzeniu formalnym i merytorycznym karty czasu pracy, kierownik lub osoba
upowazniona przekazuje ja do Dziatu Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie
do 5. dnia kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 4

1. Przekroczenie liczby godzin ustalonej zgodnie z § 1 ust. 1 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin rocznie dla kazdego
pracownika.

3. W przypadku osiagnigcia rocznej liczby godzin nadliczbowych okreslonej w ust. 2
pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy w dalszych godzinach nadliczbowych.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z podnoszeniem i przenoszeniem

cigzarOw po terenie rownym, na dystansie powyzej 25 m i o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg przy pracy statej;

2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu jednej zmiany roboczej).

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:

1) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;

2) w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej;

3) w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy przekracza 65 dB;

4) w S$rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartoSci najwyzszych
dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
W sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

5) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe, jezeli praca nie jest
wykonywana przemiennie poza tym stanowiskiem;

6) na wysokosci oraz wymagajacych stosowania drabin.

Kobiet w cigzy 1 w okresie karmienia piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:

1) zwigzanych z rgcznym podnoszeniem 1 przenoszeniem cigzarOw O masie
przekraczajacej:

— 3 kg przy pracy stalej,
— 5 kg przy pracy dorywczej;

2) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;

3) stwarzajacych ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegali, paleczka
listeriozy, toksoplazmoza;

4) przy obshudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi, w narazeniu
na dzialanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotwaorczym;

5) w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w §rodowisku pracy: chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu dwubromek, leki
cytostatyczne, mangan, 2-metoksyetanol, oléw 1 jego zwiagzki organiczne
i nieorganiczne, rte¢ i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne, styren, syntetyczne
estrogeny 1 progesterony, wegla dwusiarczek, preparaty do ochrony roslin,
W narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

Kobiet w okresie karmienia nie wolno zatrudnia¢ przy pracach przy otwartych zrodtach

promieniowania jonizujgcego.

Szczegdtowo wykaz prac wzbronionych kobietom z okre$leniem parametréw tych prac,

regulujg przepisy rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 10 wrzes$nia 1996 roku (Dz. U.

Nr 114, poz. 545, z p6zn. zm.).
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego

WYKAZ LEKKICH PRAC DOPUSZCZALNYCH DO WYKONYWANIA
PRZEZ OSOBY MLODOCIANE

1. Prace lekkie przy wykonywaniu ktorych mozliwe jest zatrudnienie mtodocianych:
1) pomocnicze prace administracyjne:
a) rejestrowanie pism,
b) roznoszenie poczty,
C) realizowanie prostych polecen przetozonych;
2) pomocnicze prace porzadkowe;
3) realizowanie zamowien bibliotecznych.
2. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na stanowisku:
1) pomocniczy pracownik administracji;
2) pomocniczy pracownik obstugi;
3) pomocnik biblioteczny.
3. Pracownik mtodociany nie moze by¢ zatrudniony przy pracach w warunkach szkodliwych
lub ucigzliwych dla zdrowia oraz wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
24 sierpnia 2004 roku (Dz. U. Nr 200, poz. 2047, z p6zn. zm.).
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