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Niniejszy regulamin opracowano w szczeg6Ino$ci na podstawie art. 104 oraz art. 1043 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U. 2023 r. poz. 1465 t.j. z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 t.j. z p6zn. zm.).

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Uniwersytecie
Ignatianum w Krakowie.

3. Pracownik przed rozpocze¢ciem pracy ma obowigzek zapoznania si¢ z tre§cig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem w o$wiadczeniu dotaczonym do akt
osobowych.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ignatianum w Krakowie z siedziba
w Krakowie (31-501) przy ul. Kopernika 26, zwany dalej UIK, reprezentowany przez
Rektora lub inng osobe upowazniong przez Rektora,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w uczelni na podstawie umowy
0 prace,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub inng jednostke
organizacyjna uczelni okre$long w Statucie Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie,
w Regulaminie Organizacyjnym uczelni, a takze innych aktach prawnych obowigzujacych
w uczelni,

bezposrednim przetozonym — 0znacza osobg:

a) sprawujgcg bezposrednie kierownictwo nad zespotem pracownikoéw jednostki
organizacyjnej, w skltad ktorej nie wchodza jednostki nizszego szczebla, wobec
pracownikoéw tego zespotu,

b) kierujacego jednostkg organizacyjng wyzszego szczebla wobec kierujacych jednostkami
nizszego szczebla,

c) kierujacych pionem wobec kierujacych jednostkami organizacyjnymi w pionie
i pracownikow jednostek, w ktorych nie ma kierujacego;

przetozonym — 0znacza to, oprécz bezposredniego przetozonego,

a) kierujgcego jednostka organizacyjnag wyzszego szczebla wobec wszystkich jej
pracownikow bez wzgledu na strukture wewnetrzng tej jednostki,

b) kierujacego pionem wobec wszystkich pracownikéw jednostek w pionie;

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 marca 1974 r. — Kodeks
pracy oraz przepisy wydane na podstawie wymienionej ustawy;



7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r., poz. 742, t.j. z p6zn. zm.).

§3

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca ma obowigzek zapozna¢ z Regulaminem kazdego
pracownika. Okoliczno$¢ te pracownik potwierdza podpisujac w Drziale Kadr o$wiadczenie
0 zaznajomieniu si¢ z jego trescia.

§4

1. Uczelnia zatrudnia nauczycieli akademickich i pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi.

2. Nauczycieli akademickich zatrudnia si¢ w nastgpujacych grupach pracownikow:
1) badawczo-dydaktycznych,
2) badawczych,
3) dydaktycznych.

3. Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnia si¢ w nastepujacych grupach
pracownikow:

1) pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej,
2) pracownicy wspomagajacy dziatalno$é naukows i dydaktyczna,
3) pracownicy administracji,

4) pracownicy obstugi.

4. Nauczycieli akademickich bedgcych w grupach pracownikéw badawczo-dydaktycznych
i badawczych zatrudnia si¢ na stanowiskach:

1) profesora,

2) profesora uczelni (w terminologii uczelni, Profesor UIK, po uzyskaniu mianowania przez
Wielkiego Kanclerza),

3) adiunkta,
4) asystenta.

5. Nauczycieli akademickich z grupy pracownikoéw dydaktycznych zatrudnia si¢ na stanowiskach:
1) profesora,

2) profesora uczelni (w terminologii uczelni, Profesor UIK, po uzyskaniu mianowania przez
Wielkiego Kanclerza),

3) adiunkta,
4) asystenta,
5) lektora,
6) instruktora.

6. Na stanowisku:



1)
2)

3)
4)

5)

profesora — moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca tytut profesora,

profesora uczelni — moze by¢ zatrudniona wylacznie osoba posiadajaca stopien doktora
habilitowanego oraz znaczace osiggnigcia:

a) dydaktyczne lub zawodowe — w przypadku pracownikow dydaktycznych,
b) naukowe lub artystyczne — w przypadku pracownikoéw badawczych,

c) naukowe, artystyczne lub dydaktyczne — w przypadku pracownikéw badawczo-
dydaktycznych.

adiunkta — moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca co najmniej stopien doktora,

asystenta, lektora — moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca tytut zawodowy magistra,
magistra inzyniera albo rownorzgdny,

instruktora — moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca wyksztatcenie wyzsze lub znaczacy
dorobek zawodowy.

Szczegotowe regulacje dotyczace stanowiska Profesora oraz Profesora Uczelni (Profesora UIK,
po uzyskaniu mianowania przez Wielkiego Kanclerza), o ktorych mowa powyzej, okresla
Regulamin mianowania na stanowiska profesorskie w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie.

Przez znaczace osiggniecia naukowe, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2), rozumie si¢ gcznie
W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

autorstwo w poprzedzajacych czterech latach recenzowanej monografii naukowej, wydanej
przez wydawnictwo, ktore w roku opublikowania monografii w ostatecznej formie byto ujete
w wykazie wydawnictw sporzadzonym zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art.
267 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce,
atakze co najmniej dwoch wysoko punktowanych (min. 100 pkt) artykutdéw naukowych
W czasopismach uwzgl¢dnianych w ewaluacji dziatalnosci naukowej uczelni na podstawie
odrebnych przepisow lub w przypadku braku monografii cyklu przynajmniej czterech
wysoko punktowanych (j.w.) i powigzanych merytorycznie artykutow w czasopismach
uwzglednianych w ewaluacji dziatalnosci naukowej uczelni na podstawie odrgbnych
przepisow,

czynny udzial w przynajmniej jednej ogodlnopolskiej, zagranicznej lub miedzynarodowej
konferencji naukowej, o wysokim prestizu, zorganizowanych przez uczelnie, instytucje
naukowa lub podmiot, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, W kazdym z ostatnich czterech lat,

organizacj¢ co najmniej jednej konferencji ogdlnopolskiej lub miedzynarodowej o wysokim
prestizu w ciggu ostatnich czterech lat,

kierowanie lub udziat przynajmniej w jednym projekcie badawczym finansowanym ze zrodet
zewngtrznych w okresie czterech lat poprzedzajacych oceng.

Przez znaczace osiggnigcia artystyczne (dotyczy pracownikow, ktorzy reprezentujg dyscypliny
Z dziedziny sztuki), o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2), rozumie sie tgcznie w szczegolnoscei:

1

stworzenie przynajmniej czterech oryginalnych dziet artystycznych materialnych lub
niematerialnych, bedacych istotnym wkladem w rozwoj dyscypliny w ciggu ostatnich
czterech lat. Dzietem tym moze by¢ np. praca konserwatorska, projekt plastyczny lub cykl



10.

11.

12.

13.

artystyczny, o ktorego znaczeniu moze $wiadczy¢ m.in oddziatywanie i prestiz miejsca
wystawienniczego,

2) publikacja lub prezentacja przynajmniej jednego dzieta pracy artystycznej w instytucjach
badz placowkach o ustalonym prestizu w ostatnich czterech latach,

3) czynny udzial w przynajmniej jednej ogodlnopolskiej, zagranicznej lub migdzynarodowe;j
konferencji naukowej, o wysokim prestizu, zorganizowanych przez zagraniczng uczelnig,
instytucje naukowa lub podmiot, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w kazdym z ostatnich czterech lat,

4) organizacje co najmniej jednej konferencji ogdlnopolskiej lub miedzynarodowej o wysokim
prestizu w ciggu ostatnich czterech lat,

5) kierowanie lub udziat w przynajmniej jednym projekcie badawczym finansowanym ze zrodet
zewnetrznych w okresie czterech lat poprzedzajacych ocene.

Za znaczace osiggnic¢cia dydaktyczne, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2), rozumie si¢ tgcznie
W szczegolnoscei:

1) przygotowanie i wdrozenie autorskiego programu ksztatcenia dotyczacego metod nauczania
i/lub sposobu uczenia si¢ lub skonstruowania nowych narzedzi w dyscyplinie, ktora
pracownik reprezentuje, lub znaczacy wktad w rozwdj tej dyscypliny,

2) opracowanie i wydanie innowacyjnego podrecznika lub skryptu dla studentow,

3) pozytywna ocena (nie nizsza niz 4.0) dziatalno$ci dydaktycznej dokonana w kazdym
Z ostatnich czterech lat przez doktorantow lub/i studentow,

4) wypromowanie prac licencjackich, magisterskich lub doktorskich, ktore uzyskaty
wyrdznienie lub nagrody ze wzgledu na ich walor naukowy,

5) udziat w przynajmniej dwoch konferencjach, warsztatach, szkoleniach dydaktycznych
W ciggu ostatnich czterech lat.

Za znaczace osiggniecia zawodowe, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2), rozumie si¢ w szczegdlnoscei:

1) 4 lata pracy na stanowiskach zwigzanych z planowanymi do powierzenia zajeciami
dydaktycznymi, stanowigce gwarancje posiadania kwalifikacji niezbednych do prowadzenia
zajec,

2) pozytywne referencje od bylego pracodawcy, $wiadczace o posiadaniu kwalifikacji
niezbednych do prowadzenia zajec,

3) ponadprzecietne doswiadczenie zawodowe, stanowigce gwarancje posiadania kwalifikacji
niezbednych do prowadzenia zajec.

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na obnizenie wymagan zawartych
w punktach 8-11, biorgc pod uwage szczegolne kwalifikacje posiadane przez kandydata, po
zasiggnieciu opinii Dziekana. W przypadku pracownikow, ktorzy reprezentuja dyscypliny
z dziedziny sztuki, Rektor przed podjeciem decyzji moze powota¢ Komisj¢ opiniujacg zgloszony
dorobek artystyczny.

Na stanowisku adiunkta w grupie pracownikow badawczych lub badawczo-dydaktycznych moze

zosta¢ zatrudniona osoba posiadajgca stopien naukowy doktora oraz osiggnigcia w pracy
naukowej, w szczegdlnosci:



1)

2)

publikacje naukowe, uwzgledniane w wydawnictwach i czasopismach znajdujacych si¢
w wykazie MNiSW,

udziat w konferencjach naukowych, w tym mi¢dzynarodowych.

14. Na stanowisku adiunkta w grupie pracownikow dydaktycznych moze zosta¢ zatrudniona osoba
posiadajgca stopien naukowy doktora oraz osiggni¢cia w pracy dydaktycznej lub zawodowej,
W szczegolnoscei:

1)

2)

przygotowanie i wdrozenie autorskiego programu ksztalcenia dotyczacego metod nauczania
i/lub sposobu wuczenia si¢ lub skonstruowania nowych narzedzi, np. do badan
psychologicznych, lub znaczacy wkiad teoretyczny w rozwoj dyscypliny, ktorg pracownik
reprezentuije,

pozytywna ocena (nie nizsza niz 4.0) dziatalno$ci dydaktycznej dokonana w kazdym
z ostatnich czterech lat przez doktorantow lub/i studentow.

15. Na stanowisku asystenta moze zosta¢ zatrudniona osoba posiadajaca co najmniej tytut zawodowy

magistra, magistra inzyniera lub rownorzedny.

16. Na stanowisku lektora moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca:

1)
2)

tytul zawodowy co najmniej magistra filologii lub rownowazny w zakresie danego jezyka,

tytul zawodowy co najmniej magistra albo réwnowazny, albo zaawansowana znajomos$¢
danego jezyka, potwierdzong whasciwym dyplomem lub innym dokumentem wydanym na
podstawie egzaminu przez instytucj¢ o uznanej pozycji w nauczaniu tego jezyka
i potwierdzone kwalifikacje pedagogiczne.

17. Na stanowisku instruktora moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca:

1)

2)

3)

minimum czteroletnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z planowanymi
do powierzenia zajgciami dydaktycznymi, stanowiace gwarancj¢ posiadania kwalifikacji
niezbednych do prowadzenia zajec,

pozytywne referencje od bytego pracodawcy, $wiadczace o posiadaniu kwalifikacji
niezbednych do prowadzenia zajec,

ponadprzecigtne doswiadczenie zawodowe, stanowigce gwarancje posiadania kwalifikacji
niezbednych do prowadzenia zajec.

18. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na obnizenie wymagan,
W szczegolnosci dotyczacych stazu pracy, biorac pod uwage szczegolne kwalifikacje posiadane
przez kandydata, po zasiggnieciu opinii Dziekana.

§5

Obowiazki pracodawcy

Do obowiazkow pracodawcy w szczegolnosci nalezy:

1

2)

zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy oraz zakresu obowiazkow zgodnego z trescia
zawartego stosunku pracy,

zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,



3) organizowanie pracownikowi pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez jego uzdolnien i kwalifikacji, oraz egzekwowanie wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego oraz informowanie pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

7) terminowe i prawidtowe naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia, przy poszanowaniu zasady,
ze jego rodzaj 1 wysoko$¢ nie mogg by¢ ujawniane bez zgody pracownika,
8) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie urlopow wypoczynkowych w roku kalendarzowym, w ktorym pracownicy nabyli
do niego prawo,

10) zaspokajanie, w miare¢ posiadanych $rodkow, potrzeb socjalnych pracownikow,

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

12) dorgczenie pracownikowi umowy o prace na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy
przez pracownika,

13) informowanie na pisSmie, w terminie okreslonym obowigzujacymi przepisami
0 obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia,

14) przed dopuszczeniem do pracy skierowanie pracownika na wymagane przepisami badania
lekarskie i szkolenie bhp i ppoz.,

15) zapoznanie pracownika przed rozpoczgciem pracy z treScig regulaminu pracy,

16) zapoznanie pracownika z nowo powstajacymi wewnetrznymi aktami, w szczegdlnosci
regulaminami, procedurami, informacjami, ktore dotyczg pracownikow, w sposob przyjety
u Pracodawcy (np. e-mail) lub poprzez systemy informatyczne funkcjonujace w UIK,

17) zgloszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,

18) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodziny pracownika — zgodnie ze
ztozonym przez niego wnioskiem w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa

pracy,

19) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostepnosci,

20) udzielenie pomocy pracownikowi przechodzagcemu na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy przy zalatwianiu zwigzanych z tym formalnosci,

21) wydanie $wiadectwa pracy w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,



22) wptywanie na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego,
23) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych pracownikow,

24) przestrzeganie zasad rownego traktowania pracownikow w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych (zatacznik nr 1),

25) przeciwdziatanie mobbingowi,
26) przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu,

27) ochrona studentéw na zasadach okreslonych w Polityce Ochrony Studentéw i Osob
Bezbronnych.

§6
Obowiazki pracownika
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) znajomo$¢ i przestrzeganie ustalonego Regulaminu Pracy,

2) zapoznanie si¢ z przesylanymi wewnetrznymi dokumentami dotyczacymi pracownika,
0 ktorych pracodawca poinformuje pracownika sposobem przyjetym u pracodawcy (np. e-
mail) lub poprzez systemy informatyczne funkcjonujace u pracodawcy. Informacje przestang
poczta stuzbowa uznaje si¢ za dostarczong i przyjeta do wiadomosci, przyjeta do stosowania
i przestrzegania przez pracownika.

3) przestrzeganie ustalonego w UIK czasu i porzadku pracy oraz dyscypliny pracy,

4) rzetelne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

5) pelne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
6) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz.,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

8) dbanie o dobre imi¢ uczelni oraz jej mienie,
9) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) nalezyte zabezpieczenie narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy w czasie i po zakonczeniu
pracy,

11) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, oraz posiadanie aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

12) podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci
wykonywania pracy,
13) poprawny stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantow,

14) bezwzglgdne przestrzeganie ochrony danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep
Z racji zajmowanego stanowiska,



15) umozliwienie pracodawcy dokonywania okresowej oceny pracownika na zajmowanym
stanowisku pracy,

16) niezwloczne zawiadomienie pracownikéw Dziatu Kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych pracownika, a takze zmianach warunkujacych nabycie lub utrate
odpowiednich §wiadczen,

17) niezwtoczne zawiadomienie pracownikow Dziatlu Kadr o danych czlonkow rodziny dla
potrzeb objecia ich ubezpieczeniem zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze
$wiadczen socjalnych,

18) niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym na terenie uczelni wypadku lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia, oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych 0sob
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

19) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w uczelni,

20) w zwiagzku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig
Z uczelnia w szczego6lnosci z powierzonego mienia, uzyska¢ odpowiednie potwierdzenia
W karcie obiegowej i ztozy¢ ja w Dziale Kadr.

§7
ObowiazKki nauczyciela akademickiego
Do podstawowych obowiazkow nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem:

1) dydaktycznym — nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentow oraz uczestniczenie
w ksztatceniu doktorantow,

2) badawczym — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej,

3) badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej, ksztatcenie
i wychowywanie studentéw 0raz uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow.

Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz
uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji zawodowych.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni ponadto sa obowigzani:

1) ksztalci¢ i wychowywa¢ studentdow, w tym nadzorowaé opracowywanie przez studentow
prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem merytorycznym
i metodycznym,

2) prowadzi¢ badania naukowe i prace rozwojowe, rozwija¢ twoérczos¢ naukowg i/lub
artystyczna,

3) uczestniczy¢ w pracach organizacyjnych uczelni, w szczegodlnosci w pracach organdéw
uczelni i innych radach oraz komisjach powotywanych przez wtadze uczelni.

Pracownicy badawczy sa zobowiazani do realizacji zadan wymienionych w ust. 3 pkt 2) i 3).
Pracownicy dydaktyczni sa obowigzani:

1) ksztalci¢ i wychowywa¢é studentow, w tym nadzorowaé opracowywanie przez studentow
prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzglgdem merytorycznym
i metodycznym,
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2) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

3) uczestniczy¢ w pracach organizacyjnych Uczelni w szczegdlnosci w pracach organow uczelni
i innych radach oraz komisjach powotywanych przez wtadze uczelni.

Ramowy zakres obowigzkéw nauczycieli akademickich zatrudnionych w poszczegolnych
grupach stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 8

Na realizacj¢ obowigzku ksztatcenia i wychowywania studentow sktada si¢: realizacja pensum
dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem
i wychowywaniem studentow.

Do obowigzkow realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z programéw i plandow studiow, do ktorych
W szczegolnosci zalicza sig: wyktady, seminaria, ¢wiczenia, zajgcia projektowe 1 artystyczne,
zajecia badawcze, lektoraty, zajecia sportowe, zajgcia prowadzone w formie zdalnego nauczania,
zajecia zwiazane z ksztatceniem w szkotach doktorskich.

Do innych obowigzkéw zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowaniem
studentéw oraz ksztatceniem w szkotach doktorskich zalicza si¢ w szczegodlnosci: konsultacje,
hospitacje, konsultacje dydaktyczne, przeprowadzanie egzaminéw w toku studiow, kolokwiow
i sprawdziandéw, promotorstwo prac magisterskich i licencjackich studentéw oraz ich
sprawdzanie i recenzowanie, a takze sprawdzanie i recenzowanie innych projektow, sprawdzanie
prac kontrolnych studentéw i doktorantow, opieka nad kotami naukowymi studentow
i doktorantéw, petnienie roli opiekuna roku, cztonka i przewodniczacego komisji egzaminow
dyplomowych magisterskich i licencjackich studentow.

Do obowigzkoéw zwiazanych z prowadzeniem dziatalno$ci naukowej zalicza si¢ w szczegdlnosci:
podnoszenie wlasnego poziomu naukowego i ksztalcenie kadr, przy czym do podstawowych
obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy nalezy prowadzenie badan naukowych,
prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich, opieka nad rozwojem
naukowym doktorantéw, upowszechnianie wynikow badan naukowych, w szczegoélnosci poprzez
publikowanie artykutéw naukowych i udziat w konferencjach naukowych, prace organizacyjne
zwigzane z badaniami naukowymi, w tym opracowanie wnioskéw grantowych oraz ubieganie si¢
o $rodki budzetowe i pozabudzetowe na badania naukowe.

Do obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy w szczegdInosci:
udziat w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang praca, udzial w szkoleniach
stuzacych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych lub naukowych, organizacja i udziat
w warsztatach stuzagcych wymianie do$wiadczen i samodoskonaleniu.

Do obowiagzkow nauczycieli akademickich nalezy rowniez udziat w innych pracach i wdrazanych
programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-dydaktycznego uczelni wskazanych
przez wtadze jednostki organizacyjnej, w ktorej wykonuje si¢ swoje obowiazki, lub przez wiadze
Uczelni.

Do obowigzkoéw nauczycieli akademickich posiadajacych tytul profesora lub stopien naukowy
doktora habilitowanego nalezy rowniez petienie funkcji promotora, recenzenta w przewodzie
doktorskim, cztonka komisji doktorskiej i komisji przeprowadzajgcej egzaminy doktorskie oraz
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cztonka komisji habilitacyjnej, recenzenta w postgpowaniu habilitacyjnym oraz recenzenta

W postepowaniu o tytut.

§9

1. Szczegotowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego ustala Rektor.

2. Zakres obowigzkow Dziekana okresla Statut.

3. Zakres obowigzkow Kierownika innej niz wydziatl jednostki organizacyjnej ustala Rektor.

§10

Ocena okresowa nauczyciela akademickiego

Nauczyciel akademicki z wyjatkiem Rektora podlega ocenie okresowej na zasadach przewidzianych
W przepisach wewnetrznych.

§11

Ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze by¢é uznane
W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

zte, niewlasciwe, niedbale lub nieterminowe wykonywanie obowigzkow zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

wykonywanie w czasie pracy czynno$ci niezwigzanych z powierzonym zakresem czynnos$ci
oraz poleceniami przetozonego,

opuszczanie miejsca pracy, spoznianie si¢ do pracy, a takze samowolne oddalenie si¢
z miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

przystapienie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkéw odurzajacych badz
spozywanie alkoholu lub takich §rodkéw w miejscu pracy,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przelozonych, niewlasciwy stosunek do przetozonych,
wspotpracownikow i podwiadnych,

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) kradziez lub przywtaszczenie mienia uczelni,

11) naruszenie etyki zawodowej,

12) operowanie maszynami, sprzetem i innymi $rodkami pracy, stanowigcymi wlasnos¢ uczelni

— dla celow niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,
a w szczegodlnosci wykorzystanie majatku uczelni dla celow prywatnych.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wpltywem S$rodkow

odurzajacych nie moze by¢ dopuszczony do pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje bezposredni

przelozony, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie Rektora.
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§12

Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w uczelni lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

=

2.

3.

§13
Czas pracy - Nauczyciele akademiccy
Nauczycieli akademickich obowigzuje zadaniowy system czasu pracy.

Czas pracy nauczycieli akademickich okreslony jest zakresem ich obowigzkow dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych.

Godziny pracy przeznaczone na wykonywanie obowigzkow dydaktycznych i organizacyjnych
okresla bezposredni przelozony.

§ 14
Ustala si¢ nastgpujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) Pracownicy badawczo-dydaktyczni
a) Praca zwigzana z ksztalceniem i wychowaniem studentéw oraz doktorantow — 30%

b) Praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej, a w przypadku pracownikéw
ztej kategorii zatrudnionych na stanowisku adiunkta ze stopniem doktora
habilitowanego, profesora uczelni oraz profesora — dodatkowo zadania obejmujace
rozwoj kadry akademickiej — 60%

c) Prace organizacyjne uczelni — 10 %
2) Pracownicy dydaktyczni
a) Praca zwigzana z ksztatceniem i wychowaniem studentoéw i doktorantow — 80%
b) Praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 10%
c) Prace organizacyjne uczelni — 10 %
3) Pracownicy badawczy

a) Praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej, a w przypadku pracownikoéw
ztej kategorii zatrudnionych na stanowisku adiunkta ze stopniem doktora
habilitowanego, profesora uczelni oraz profesora — dodatkowo zadania obejmujace
rozwoj kadry akademickiej — 90%

b) Prace organizacyjne uczelni — 10%

Na prace, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 lit. a oraz pkt 2 lit. a, sktada sie realizacja pensum
dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym i wychowaniem studentow.

Wykonywanie obowiazkow nauczyciela akademickiego stanowi dzialalnosé tworcza
o indywidualnym charakterze, o ktoérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 2022 poz. 2509, t.j.).
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§15

1. Ustala si¢ nastepujacy roczny wymiar pensum dydaktycznego dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie w pelnym wymiarze czasu pracy:

1) Pracownicy badawczo-dydaktyczni:

2)

a)
b)

c)

d)
e)

profesor — 180 godzin dydaktycznych
profesor uczelni — 210 godzin dydaktycznych

adiunkt posiadajacy stopien naukowy doktora habilitowanego — 210 godzin
dydaktycznych

adiunkt posiadajacy stopien naukowy doktora — 240 godzin dydaktycznych
asystent z tytulem zawodowym magistra — 240 godzin dydaktycznych

Pracownicy dydaktyczni:

a)
b)

c)

d)

f)

profesor — 240 godzin dydaktycznych
profesor uczelni — 270 godzin dydaktycznych

adiunkt posiadajacy tytut doktora habilitowanego lub doktora — 360 godzin
dydaktycznych

asystent posiadajacy tytut doktora lub magistra — 360 godzin dydaktycznych
lektor:
— legitymujacy si¢ stazem pracy w Ignatianum do 5 lat — 480 godzin dydaktycznych

— legitymujacy si¢ stazem pracy w Ignatianum powyzej 5 lat do 10 lat — 420 godzin
dydaktycznych

— legitymujacy sie stazem pracy w Ignatianum powyzej 10 lat — 360 godzin
dydaktycznych

instruktor:
— legitymujacy si¢ stazem pracy w Ignatianum do 10 lat — 480 godzin dydaktycznych

— legitymujacy si¢ stazem pracy w Ignatianum powyzej 10 lat — 420 godzin
dydaktycznych.

2. Wymiar pensum ulega obnizeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego w umowie

0 pracg.

§ 16

Zasady planowania pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich

1. Jedna godzina dydaktyczna stanowi 45 minut zaje¢ dydaktycznych.

2. Do obowigzujagcego wymiaru pensum dydaktycznego dla poszczegdlnych stanowisk,
okreSlonego w Regulaminie pracy Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie, zalicza sie zajecia
prowadzone na wszystkich stopniach studiow i we wszystkich formach studiow:

1)

zajecia na studiach stacjonarnych oraz niestacjonarnych | i Il stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich,
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3.

3a.

2) zajecia w Szkole Doktorskiej,

3) w przypadku niewypelnienia pensum wyzej wymienionymi zajeciami dopuszcza si¢
uzupelnienie pensum zaj¢ciami na studiach podyplomowych.

Do pensum wlicza si¢ takze godziny obliczeniowe wynikajace z realizacji programow studiow
i programéw ksztatcenia, zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad praktykami studentow, przy czym wymiar godzin
zaje¢ wliczonych do pensum z tego tytutu oblicza si¢ przyjmujac:

a. 1 godzing dydaktyczna na kazdego studenta, ktory realizowat praktyke,
w odniesieniu do praktyk pedagogicznych, tj. prowadzacych do uzyskania przez
studenta przygotowania pedagogicznego lub kwalifikacji nauczycielskich,

b. 0,75 godziny na kazdego studenta, ktory zrealizowat praktyke w danym semestrze,
w odniesieniu do pozostatych praktyk.

2) godziny przeliczeniowe wynikajace z opieki nad praktykami koryguje si¢ po zakonczonym
semestrze, w oparciu o liczbg studentow, jaka ostatecznie przystapita do realizacji praktyk
studenckich i traktuje si¢ jako zrealizowane po rozliczeniu dokumentacji i uzupeknieniu
protokotéw w systemie informatycznym uczelni,

3) liczbg godzin przeliczeniowych zaokragla si¢ w gore, do petlnej godziny dydaktycznej,

4) z zastosowaniem przelicznika 1,5 godziny przeliczeniowej dla prowadzenia zajgé w jezyku
obcym, co oznacza, ze 1 godzina zaje¢ w jezyku obcym stanowi 1,5 godziny przeliczeniowej
wliczanej do pensum, w przypadku prowadzenia okreslonych zaje¢ po raz pierwszy;

5) w przypadku prowadzenia tych samych zaje¢ w jezyku obcym w kolejnych latach nie stosuje
si¢ przelicznika, o ktorym mowa w pkt. 4). Za nowy przedmiot prowadzony w jezyku obcym
uwaza si¢ taki, w ktorym zmianie ulegto minimum 50% tresci w stosunku do poprzedniego
cyklu ksztalcenia. Przelicznika 1.5, dla prowadzenia zaje¢ w jezyku obcym, nie stosuje si¢
rowniez w przypadku zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli jezykéw obcych (native
speakerow), zajec na studiach filologicznych oraz zaje¢ prowadzonych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

Przelicznik, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1), nie ma zastosowania do praktyk realizowanych
w ramach Szkoty Doktorskiej. Godziny praktyk przypisane promotorom w zwiazku z opieka nad
praktykami doktoranta nie s3 uwzglgedniane w pensum dydaktycznym pracownika.

Za zgoda Rektora do pensum mogg by¢ wliczone zajecia dydaktyczne wykonywane poza
Uczelnig na podstawie porozumien zawartych ze szkotami, uczelniami lub innymi jednostkami,
a dotyczacymi realizacji wspoOlnych programéw nauczania lub w zwigzku z dzialaniami
promocyjnymi UIK.

Zastosowanie przelicznika, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 4), nie moze powodowac¢ wypelnienia
pensum dydaktycznego w wymiarze wigkszym niz 50% pensum dydaktycznego okreslonego dla
nauczyciela akademickiego zatrudnionego na danym stanowisku.

Prowadzenie zajg¢ dydaktycznych jest zwigzane z obowigzkiem prowadzenia egzamindéw
i zaliczen oraz konsultacji, nie wliczanych do pensum, przy czym tygodniowy wymiar konsultacji
nie moze by¢ nizszy niz 1 godzina dydaktyczna.
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7. Termin odbywania konsultacji podawany jest do wiadomosci studentow poprzez umieszczenie
stosownych informacji w elektronicznym systemie obstugi studiéw.

§ 17

LiczebnoSci grup zajeciowych

1. Liczebnos$¢ grup studenckich dla poszczegolnych form i rodzajow zajgé dydaktycznych, przy
jednoosobowej obsadzie wynosi:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

wyktady — zajecia dla calego rocznika/zakresu (lub jego wielokrotnosci, w przypadku
wyktadow taczonych pomiedzy kierunkami),

wyktady opcjonalne — minimum 20 oséb lub liczba studentow danego roku na
kierunku/zakresie studiéw, w sytuacji, kiedy jest ona nizsza niz 20 oséb,

konwersatoria — od 35 do 40 osob, lub w uzasadnionych przypadkach grupy, ktore
powstaly poprzez podzielenie rocznika/zakresu na pot,

konwersatoria opcjonalne — minimum 20 os6b lub liczba studentéw danego roku na
kierunku/zakresie studiéw, w sytuacji kiedy jest ona nizsza niz 20 0sob,

¢wiczenia — od 20 do 30 osob,
zajecia praktyczne — od 18 do 25 osob,

proseminaria/seminaria —od 8 do 10 0sob, z mozliwym zwigkszeniem lub zmniejszeniem
liczebnosci grupy o 1 osobe (W uzasadnionych przypadkach),

lektoraty z jezyka obcego nowozytnego — od 18 do 25 0sob,

zajecia wychowania fizycznego — od 20 do 30 0sob,

10) tutoriale — 1 osoba

— o ile przepisy szczegotowe, np. zwigzane z realizacja projektow, nie stanowig inaczej.

2. Liczebnos¢ grupy studentow realizujacych zajecia dydaktyczne w ramach programéw wymiany

migdzynarodowej, prowadzonych w jezyku obcym, wynosi co najmniej 5 0sob.

3. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia, liczebnosc¢

grup studenckich moze ulec zmianie.

§ 18

Ustala sie pensum dydaktyczne dla nauczycieli akademickich z grupy badawczo-dydaktycznej
i dydaktycznej, zajmujacych stanowiska funkcyjne w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie
w nastepujacych wysokosciach:

Pensum Rektora 30 godzin
Pensum Prorektora 90 godzin
Pensum Dziekana, Dyrektora Instytutu 120 godzin

Pensum Prodziekana, Zastgpcy Dyrektora Instytutu 150 godzin

16



§19

W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze, na wniosek Dziekana, obnizy¢ na czas
okreslony pensum poszczego6lnym pracownikom.

Rektor moze przyzna¢ nauczycielowi akademickiemu nadzwyczajng obnizke pensum
dydaktycznego w zwiazku z dziatalnoscig na rzecz Uczelni lub $rodowiska akademickiego
przekraczajaca wykonywanie zwyktych obowigzkow pracowniczych.

Suma obnizek przyznanych jednemu pracownikowi nie moze przekroczy¢ 1/3 wymiaru jego
pensum.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego nie moze by¢ laczone z realizacja zadan
dydaktycznych w trybie godzin ponadwymiarowych. W wyjatkowych sytuacjach Rektor, po
zaopiniowaniu przez Dziekana, moze wyrazi¢ zgod¢ na realizacj¢ godzin ponadwymiarowych
w przypadku 0sob korzystajacych z obnizonego wymiaru pensum dydaktycznego.

§ 20
Szczegolny tryb okreslania rocznego wymiaru pensum

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecno$ci nauczyciela
akademickiego, o ktorej mowa w § 30 Regulaminu Pracy Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie,
godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego, ktore wedtug planu zajgé
przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza si¢ dla celow ustalenia liczby godzin zajgc
dydaktycznych jako godziny przepracowane zgodnie z planem zajec.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktoérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
wynikajacego z jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, z racji przewidzianej
nieobecnosci w pracy zwigzanej miedzy innymi z urlopem naukowym, dhugotrwatg choroba,
urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim, urlopem
rodzicielskim albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego, zalicza si¢
do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych 1/30 rocznego pensum dydaktycznego
ustalonego dla danego stanowiska, za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej za okres,
w ktérym prowadzone sg w uczelni zajecia dydaktyczne.

W przypadku zmiany stanowiska, grupy stanowiskowej, wymiaru etatu itp. ostateczny wymiar
pensum w danym roku, wylicza si¢ stosujgc przelicznik 1/30 rocznego pensum za kazdy tydzien
pracy na danym stanowisku.

§21
Zasady sporzadzania planu dzialalno$ci dydaktycznej

Plan dziatalnosci dydaktycznej jest sporzadzany w terminie do 10 maja roku poprzedzajacego
jego realizacj¢ w informatycznym systemie obstugi studiow USOS z uwzglednieniem zasad
powierzania prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych:

1) zasady zrownowazonego obcigzenia dydaktycznego, wedlug ktérej nauczyciel akademicki,
ktéremu powierzono prowadzenie zaje¢, powinien posiada¢ dorobek naukowy, dorobek
artystyczny, kompetencje i do§wiadczenie zwigzane z tresciami i efektami uczenia si¢
wlasciwymi dla prowadzonych zaj¢¢, pozwalajgce na prawidlows ich realizacje,
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2) zasady ograniczonego obcigzenia ponadwymiarowymi zajeciami  dydaktycznymi
oznaczajacej, ze w skali jednostki Uczelni prowadzacej zajecia dydaktyczne, w ramach ktorej
rozliczane jest pensum pracownikow, nie powinny wystgpowac jednocze$nie godziny
ponadwymiarowe i niedobor obowigzkowego pensum dydaktycznego,

3) zasady zrownowazonego obcigzenia dydaktycznego pracownikéw uczelni, przez ktora
rozumie si¢ obowigzek zlecenia zajg¢ w pierwszej kolejnosci nauczycielom akademickim
posiadajagcym dorobek, o ktorym mowa w pkt 1, pozostajacym w stosunku pracy z uczelnia,
z mozliwos$cig planowania godzin ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym:

a. 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego.

b. 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajel
dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym liczbg godzin ponadwymiarowych okreslong w ust.
1 pkt 3), jednak w wymiarze nie wigcej niz dwukrotnos¢ rocznego wymiaru zaj¢é dydaktycznych.

Nauczyciela akademickiego bedacego w ciazy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢é w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
W przypadku konieczno$ci powierzenia zaje¢ dydaktycznych pracownikowi innej jednostki UIK,
konieczne jest uzyskanie pisemnej zgody bezposredniego przelozonego danego pracownika.
Przypisania pracownika do wskazanych zaje¢ dokonuje si¢ na podstawie podania ztozonego
Wjego jednostce macierzystej, odpowiadajacej za rozliczenie pensum dydaktycznego
pracownika.

Nauczyciel akademicki akceptuje indywidualng karte¢ obcigzen dydaktycznych, generowana
przez pracownikow Instytutu, na podstawie danych w systemie USOS, podpisanag przez
Dyrektora Instytutu i1 Dziekana Wydziatu, ktoéra stanowi potwierdzenie wszystkich
zaplanowanych godzin dydaktycznych na caly rok akademicki. Karty przechowywane sa
w jednostkach organizacyjnych.

W wyjatkowych i szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych m.in ze:

1) zmiany w liczbie grup studenckich,
2) wystapienia naglej usprawiedliwionej nicobecnosci prowadzacego przedmiot lub innej
nieprzewidzianej okolicznosci,

dopuszcza si¢ wprowadzenie zmian w planowanym pensum dydaktycznym, jednak nie pozniej
niz, w przypadku, o ktorym mowa w pkt 1) do miesigca od rozpoczecia zaje¢ w semestrze,
w przypadku, o ktorym mowa w pkt 2) — niezwlocznie po zaistnieniu przyczyny.
W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci, powodujacych koniecznos¢ dokonania
zmian w zatwierdzonych kartach obcigzef, pracownik kazdorazowo akceptuje aneksowang
indywidualng karte obcigzen.
Dyrektor Instytutu prowadzacego zajecia dydaktyczne jest odpowiedzialny za prawidtowe
przygotowanie planu obcigzen dydaktycznych i jego wykonanie, a takze za skuteczne
przeciwdziatanie naruszeniu zbilansowanego planu obcigzen dydaktycznych w jednostce.
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§ 22
Zasady rozliczania planu dzialalnosci dydaktycznej

Rozliczenie planu dziatalnosci dydaktycznej odbywa si¢ dwa razy w roku akademickim. Dziekan
lub Kierownik jednostki organizacyjnej przedktada Rektorowi, za posrednictwem Dziatu Nauki
i Ksztalcenia:

1) do miesigca od =zakonczenia zaje¢ w semestrze zimowym — bilans godzin
dydaktycznych juz zrealizowanych i zaplanowanych do realizacji w semestrze letnim
przez nauczycieli akademickich,

2) do 30 wrzesnia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu zatrudnienia
nauczycieli akademickich, z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2), jest generowane z systemu USOS na podstawie
indywidualnych kart obcigzenia dydaktycznego, generowanych na podstawie danych z systemu
USOS i podpisywanych przez nauczycieli akademickich po kazdym semestrze zajec.

Podpisana przez nauczyciela karta obcigzenia dydaktycznego stanowi potwierdzenie wykonania
zaj¢¢ dydaktycznych.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe zostaje wyptacone po zaakceptowaniu wykonania
godzin dydaktycznych wedlug stawek za godziny ponadwymiarowe, okreslone odrgbnymi
przepisami.

Zozone sprawozdanie musi by¢ zgodne z raportami z informatycznego systemu obstugi studiow.

§23
Godziny ponadwymiarowe

Zrealizowane przez nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, nie wliczone
W wymiar pensum, stajg si¢ godzinami ponadwymiarowymi.

Planowanie i realizacja godzin ponadwymiarowych mozliwe s3 wylacznie na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, jezeli inni pracownicy uprawnieni
do prowadzenia danego przedmiotu majg zapewnione pensum.

Liczbe godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin, a godziny przypadajace na okres usprawiedliwionej nieobecnos$ci
W pracy nauczyciela akademickiego =zalicza si¢ jako przepracowane do wysokoSci
obowiazkowego pensum dydaktycznego.

Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych jest ustalane po dokonaniu rozliczenia
godzin zaje¢ dydaktycznych przydzielonych, zgodnie z planem raz w roku, w terminie do dwoch
miesiecy od zakonczenia roku akademickiego i terminowego zlozenia przez Dziekana lub
Kierownika jednostki prowadzacej zaj¢cia dydaktyczne i rozliczajacej pensum sprawozdania
z wykonania planu dziatalnosci dydaktycznej, o ile Rektor nie zarzadzi rozliczenia w krétszych
okresach.

Kwote wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie stawek
obowigzujacych w ostatnim dniu okresu, ktorego dotyczy rozliczenie.
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6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na przekroczenie
zaplanowanej liczby godzin ponadwymiarowych, o ktérym mowa w ust. 2.

§24
Czas pracy - Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

1. W Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi
mogg pracowac w nastgpujacych systemach i rozktadach czasu pracy:

1) podstawowym systemie czasu pracy — praca nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w miesigcznym okresie rozliczeniowym; praca
W rozktadzie dni: od poniedziatku do piagtku z nastepujacym przedzialem czasowym
rozpoczecia pracy w uczelni: od godz. 7:30 do godz. 15:30.

2) réwnowaznym systemie czasu pracy — dopuszcza wydtuzenie czasu pracy do 12 godzin
dziennie w okresie rozliczeniowym jednego miesigca. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia
pracy ustala si¢ w indywidualnych harmonogramach pracy na dany miesigc.

3) zadaniowym czasu pracy, okreslonym wymiarem zadan do wykonania przez pracownika.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, pracujacych
W réwnowaznym systemie czasu pracy, dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ wydtuzony do 24
godzin.

3. W uczelni obowigzuje ruchomy czas pracy, polegajacy na tym, ze rozklady czasu pracy
pracownikéw moga przewidywac¢ rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie
z tymi rozktadami sa dla pracownikow dniami pracy.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

5. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego zastosowany system skroconego tygodnia
pracy.
§25
1. Niedziele i §wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Wszystkie soboty w roku, za wyjatkiem sobdt bedacych dniami ustawowo wolnymi od pracy, sa
dniami dodatkowo wolnymi od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw objetych rownowaznym
systemem czasu pracy, dla ktorych dni wolne od pracy ustalane sa w indywidualnych
harmonogramach.

3. Rektor, w drodze decyzji, moze ustanowi¢ inne dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku
kalendarzowym.

4. Czas pracy pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci regulujg przepisy szczegdlne.

5. Czas pracy, dni pracy, godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy okreslone sg w indywidualnych harmonogramach
z uwzglednieniem wymiaru etatu ustalonego w umowie o prace.

20



Harmonogram czasu pracy stanowigcy rozktad czasu pracy danego pracownika jest sporzadzany
przez kierownika jednostki organizacyjnej na okres jednego miesigca i podawany do wiadomosci
pracownikowi na tydzien przed okresem jego obowigzywania.

Zmiana ustalonego harmonogramu dopuszczalna jest tylko w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

Harmonogramow nie sporzadza si¢ dla pracownikoéw pracujacych w podstawowym systemie
czasu pracy, w rozktadzie dni: poniedziatek—piatek. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalanie harmonogramow czasu pracy dla podleglych
pracownikow oraz za ich przestrzeganie przez pracownikow.

§ 26

Okres rozliczeniowy obejmuje kolejne miesigce kalendarzowe, poczawszy od stycznia kazdego
roku.

Tydzien pracy rozpoczyna si¢ w pierwszym dniu okresu rozliczeniowego i trwa kolejnych 7 dni
kalendarzowych.

Doba pracownicza trwa kolejne 24 godziny, od godziny rozpoczgcia pracy zgodnie
Z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy.

Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa pomig¢dzy 22.00 a 6.00 rano dnia nastepnego.

§ 27
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
15 minut,

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15
minut.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w monitor ekranowy, stosownie
do Rozporzadzenia MPiPS w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, majg prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego.

§28
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, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
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10.

1) Kkoniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy — wylacznie na pisemne polecenie przetozonego.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystluguje pracownikowi, oprocz normalnego
wynagrodzenia, dodatek do wynagrodzenia zgodnie z art. 151! Kodeksu pracy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi czasu wolnego od pracy na zasadach okre$lonych w art. 1512 Kodeksu pracy.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

§29
Porzadek pracy

Kazdy pracownik niebgdacy nauczycielem akademickim potwierdza swa obecnos¢ w pracy przez
odbicie si¢ na elektronicznym rejestratorze czasu pracy niezwlocznie po przybyciu do pracy.

Rejestratory znajduja si¢ przy portierniach: w Budynku Gtoéwnym, Zofijowce, Bibliotece.

W przypadku braku karty pracownik powinien zglosi¢ ten fakt w Dziale Kadr, poniewaz
w przypadku braku odbicia w systemie domniemywa si¢, ze pracownik w danym dniu byt
nieobecny.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy. Wczesniejsze przybycie do pracy nie jest wliczane do czasu
pracy.

Kazdy pracownik konczy prace na swoim stanowisku zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem

czasu pracy. Opuszczenie stanowiska pracy pracownik potwierdza poprzez wybicie si¢ na
rejestratorze czasu pracy.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem jej przyczyn.
W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony decyduje o zastepczym przydzieleniu
pracy, ktoérag miat wykona¢ pracownik nicobecny.

O kazdym wyj$ciu w celach stuzbowych lub prywatnych pracownik jest zobowigzany
powiadomi¢ przetozonego.

Pracownik opuszczajacy budynek pracodawcy w celach stluzbowych lub prywatnych oraz
powracajacy na stanowisko pracy potwierdza ten fakt odbiciem si¢ na rejestratorze czasu pracy.

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie w okre$lonych okoliczno$ciach uwarunkowanych zasadami
organizacji pracy, a takze w zgodzie z obowigzujacymi przepisami, moze zada¢ od osob
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zatrudnionych przedtozenia fotografii przedstawiajacej ich wizerunek. Za dodatkowo wymagang
zgoda osoby zatrudnionej Uniwersytet Ignatianum w Krakowie jest uprawniony do
rozpowszechniania wizerunku tej osoby, w zakresie zwigzanym z dziatalnoscia, celami
statutowymi i organizacyjnym Uniwersytetu Ignatianum.

§ 30

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ do pracy i jej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Pracownik zobowigzany jest uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o niemoznosci stawienia
si¢ do pracy, jesli przyczyna jest mu z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik powinien
niezwlocznie poinformowa¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym terminie powrotu do pracy. Zawiadomienie winno nastgpi¢ nie pdzniej niz
W nastepnym dniu nieobecnosci — osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub mailowo.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie (tzw. e-zwolnienie),

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektoratu sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych sprawowanie
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajacego niezdolnos¢ do pracy niani lub opiekuna dziennego,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Dowod usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ nalezy dostarczy¢ do pracodawcy nie pozniej niz
wciggu 7 dni od daty otrzymania. W przypadku przestania zaswiadczenia poczta za date
powiadomienia przyjmuje si¢ date¢ stempla pocztowego. W przypadku e-zwolnienia — jest ono
zarejestrowane w systemie ZUS ePUE, do ktdérego pracodawca ma dostep.
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6. W przypadku niewywigzania si¢ z obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1-5, okres nieobecnosci
W pracy traktuje si¢ jako nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong nieplatna, stanowiacg ciezkie

naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

7. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macochy — 2 dni,

slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babci lub dziadka albo innej
0soby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg — 1 dzien,
poszukiwania pracy przez pracownikéw znajdujacych si¢ w okresie wypowiedzenia
dokonanego przez pracodawce w wymiarze:

a) 2 dnirobocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

b) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia.

pracownikom — prawnym opiekunom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat — 2 dni opieki na zdrowe dziecko w ciagu roku kalendarzowego. Prawo to wygasa
w dniu ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

sytuacji nagtych, zwigzanych ze sprawami rodzinnymi spowodowanymi sitg wyzsza — 2 dni
lub 16 godzin w roku kalendarzowym — z prawem do potowy wynagrodzenia. Tryb
zgloszenia wykorzystania takiego urlopu jest analogiczny do funkcjonujgcego urlopu na
zadanie.

8. Ponadto zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi w celu:

1)
2)
3)
4)

5)

przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
oddania krwi przez pracownika-krwiodawce,
realizacji skierowania wystawionego przez UIK dla podniesienia kwalifikacji zawodowych,

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

matkom karmiacym:
a) jedno dziecko — 2 x 30 minut dziennie,
b) wigcej niz jedno dziecko — 2 x 45 minut dziennie.

Przerwy na karmienie moga by¢ udzielone lgcznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa dziennie. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 4 godzin dziennie, przerwa nie przystuguje.

9. Zwolnienie od pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia:

1

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej W tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.
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2) Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w pkt 1), uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

3) Urlopu, o ktorym mowa w pkt 1), udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4) Urlopu, o ktorym mowa w pkt 1), udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

5) We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebg¢dacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.

6) Okres urlopu opieckunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia.

10. Szczegdtowy zakres zwolnien od pracy, ktorych pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
pracownikowi okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996
roku wydanego w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy

§31

1. Zaltatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z pracag zawodowa powinno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy.

2. W wyjatkowych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony z pracy w celu zalatwienia spraw
wymienionych w ust. 1. Zwolnienia z cz¢$ci dnia udzielajg pracownikowi bezposredni przetozeni
na podstawie pisemnego wniosku zlozonego przez pracownika, ze wskazaniem kiedy nastgpi
odpracowanie czasu zwolnienia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy
W godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133 k.p.

§ 32
Praca w trybie zdalnym

Zasady $wiadczenia pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej.

§ 33
Urlopy wypoczynkowe - Nauczyciele akademiccy

Wymiar urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego zatrudnionego w Uniwersytecie
Ignatianum w Krakowie zostat ustalony w oparciu o przepisy ustawy.
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10.

11.

§ 34

Wymiar urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego zatrudnionego w petnym
wymiarze czasu pracy wynosi 36 dni roboczych.

Wymiar urlopu dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy
nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

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 ciagu roku kalendarzowego,

3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia.

Nauczyciele akademiccy wykorzystuja urlopy wypoczynkowe w okresie wolnym od zajeé
dydaktycznych.

W wyjatkowych przypadkach, na pisemny wniosek nauczyciela, termin urlopu moze by¢
przesuniety — pod warunkiem zapewnienia obsady dydaktycznej zaje¢. Decyzje w tym przypadku
podejmuje Dziekan.

Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy przechodzi na rok
nastgpny, a jego wykorzystanie nastgpuje na zasadach okreslonych w punktach powyzej.

Szczegotowe zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim
okreslaja odrebne przepisy wewngtrzne.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.

W sprawach nieuregulowanych dotyczacych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego
nauczycielom akademickim maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§ 35
Urlopy wypoczynkowe - Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

Pracownikowi niebgdacemu nauczycielem akademickim przystuguje prawo do corocznego
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

Roczny wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie
w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi 26 dni roboczych.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku, tj. 26 dni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do pelnego dnia.

Urlopu udziela si¢ pracownikowi w dni, ktore sg dla niego dniami pracy, zgodnie
Z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

W uczelni nie obowigzuje plan urlopéw. Dopuszcza sie sporzadzenie planu urlopéow przez
poszczegdlnych kierownikow na potrzeby zapewnienia cigglego i sprawnego dziatania jednostek.

Pracownik wykorzystuje urlop po uzgodnieniu jego terminu z bezposrednim przetozonym.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
zgodnie z praktyka obowiazujaca w UIK.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Dopuszcza si¢ zgtoszenie zadania udzielenia urlopu
telefonicznie przez pracownika. W takim przypadku pracownik ma obowiazek ztozy¢ wniosek
urlopowy w nastepnym dniu pracy.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
W ktorym pracownik uzyskatl do niego prawo.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej
jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowego nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej w terminie do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska zobowigzani sg wskaza¢ osobe, ktora bedzie ich
zastegpowata w czasie urlopu. W stosunku do pozostatych pracownikow zasady postgpowania
ustalaja na biezaco bezposredni przetozeni.

Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.

Szczegbtowe zasady udzielania urlopow wypoczynkowych okreslaja art. 152-173 Kodeksu
pracy.
§ 36
Pozostale urlopy

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Szczegotowe zasady udzielania urlopu szkoleniowego, naukowego i innych okreslaja
wewnatrzuczelniane akty prawne.

§ 37

Pozostale urlopy dla nauczycieli akademickich

Pozostate urlopy nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie
reguluje Regulamin udzielania pracownikom UIK ptatnych urlopéw naukowych oraz urlopé6w na
przygotowanie rozprawy doktorskiej, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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§ 38

Nauczyciel akademicki, ktory nie ukonczyl 65. roku zycia, zatrudniony w pelnym wymiarze
czasu pracy, po przepracowaniu co najmniej dziesigciu lat w Uczelni, ma prawo do ptatnego
urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan jego
zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nauczyciela
akademickiego nie moze przekroczy¢ trzech lat.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uplywie trzech
lat od dnia zakonczenia ostatnio udzielonego urlopu.

O potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia orzeka
lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
wykonujacy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktéra uczelnia zawarta umowe,
0 ktorej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz.U.
22022 r. poz. 437), zwany dalej ,,uprawnionym lekarzem”.

Uprawniony lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez
Rektora lub osobe przez niego upowazniong na wniosek nauczyciela akademickiego o udzielenie
urlopu dla poratowania zdrowia.

Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla
poratowania zdrowia i1 okre$la czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego leczenia na
podstawie:

1) wynikoéw przeprowadzonego przez siebie badania lekarskiego,

2) wynikow badan pomocniczych lub konsultacji specjalistycznych, ktorych wykonanie uzna
za niezbedne,

3) dokumentacji medycznej z przebiegu dotychczasowego leczenia.

Po przeprowadzeniu badania lekarskiego uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie
0 potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia, zwane
dalej ,,orzeczeniem lekarskim”.

Nauczycielowi akademickiemu oraz uczelni przystuguje odwotanie od orzeczenia lekarskiego do
wojewodzkiego o$rodka medycyny pracy wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
nauczyciela akademickiego lub ze wzgledu na siedzibe uczelni. W przypadku gdy orzeczenie
lekarskie zostalo wydane przez uprawnionego lekarza zatrudnionego w wojewddzkim osrodku
medycyny pracy, odwotanie od tego orzeczenia wnosi si¢ do instytutu badawczego w dziedzinie
medycyny pracy najblizszego ze wzgledu na miejsce zamieszkania nauczyciela akademickiego
lub ze wzgledu na siedzibe uczelni.

Odwolanie wraz z uzasadnieniem wnosi si¢ na piSmie w terminie czternastu dni od dnia
otrzymania orzeczenia lekarskiego, za posrednictwem uprawnionego lekarza, ktory wydat
orzeczenie lekarskie. Uprawniony lekarz, za posrednictwem ktorego jest wnoszone odwotanie,
przekazuje je wraz z dokumentacja badan podmiotowi odwotawczemu w terminie siedmiu dni
od dnia otrzymania odwotania.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Badanie lekarskie w trybie odwolawczym przeprowadza si¢ w terminie trzydziestu dni od dnia
otrzymania odwotania.

Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwotawczym jest ostateczne.

Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1) i 2) oraz w ust. 10, przeprowadzanych nie czgsciej
niz raz na trzy lata ponosi uczelnia.

Rektor udziela nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie
orzeczenia lekarskiego.

Nauczyciel akademicki korzystajacy z urlopu dla poratowania zdrowia nie moze w tym czasie
wykonywa¢ pracy zarobkowej ani prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej.

O udzieleniu urlopu dla poratowania zdrowia Rektor zawiadamia wnioskodawce i Dziekana,
aw przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz wydziat jednostce
organizacyjnej, kierownika tej jednostki.

§ 39
Ochrona pracy kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia oraz mlodocianych

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach
szczegOlnie ucigzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac
zabronionych dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Kobiete w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiete w ciazy wolno delegowaé poza state miejsce pracy wylacznie za jej zgoda.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
W godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracodawca jest zobowigzany przenie$¢ do innej pracy, a jesli jest to niemozliwe, zwolni¢ na
czas niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmiaca dziecko piersia:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersig
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 Kodeksu pracy,

2) zatrudniong przy pozostalych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie
art. 176 § 2 Kodeksu pracy, jesli pracodawca nie jest w stanie dostosowaé warunkow pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach lub
ograniczy¢ czasu pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia. Przepis stosuje sie odpowiednio
W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne
do wykonywania dotychczasowej pracy.

Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy oraz urlopu rodzicielskiego pracownicy, chyba ze
zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

Przepisu ust. 7 nie stosuje si¢ w przypadku umowy na okres probny nieprzekraczajacy jednego
miesigca.
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9. Umowa o pracg zawarta na czas okreslony lub probny dtuzszy niz jeden miesiac, ktora uleglaby

rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesiaca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

10. Przepisu ust. 9 nie stosuje si¢ w przypadku umowy o pracg zawartej na czas okreslony w celu

zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

11. Szczegdtowe uprawnienia zwigzane z ochrong pracy kobiet okreslaja przepisy art. 176-179
Kodeksu pracy.

§ 40

Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych i w zwigzku z tym nie sporzadzit wykazu

stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym. W przypadku zatrudnienia pracownika
mtodocianego wykaz takich prac zostanie sporzadzony.

§41

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelni.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

3. W celu realizacji ust. 2 nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,

organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownika
przed wypadkiem w pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdéw przepisoéw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

zapozna¢ pracownikdw z obowigzujagcymi przepisami bhp i ppoz. (szkolenie wstepne
i okresowe), informowacé o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

prowadzi¢ okresowe szkolenia z zakresu bhp dla wszystkich pracownikéw niezaleznie od
zajmowanego stanowiska,

przeprowadzi¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowac i przechowywac wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostgpniac je pracownikom
na ich zgdanie,

przenie$¢ pracownika do innej pracy w przypadku stwierdzenia przez lekarza objawow
choroby zawodowej lub niezdolnosci pracownika do wykonywania pracy dotychczasowej
powstatej w skutek wypadku przy pracy,
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10) poinformowa¢ wszystkich pracownikow niezaleznie od zajmowanego stanowiska
0 obowigzku niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przelozonemu zauwazonych
wypadkow przy pracy lub faktu, gdy sam pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy,

11) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne, a takze zapewnic¢
srodki do udzielenia pierwszej pomocy W razie wypadku.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci jest on zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢
udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypeknianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 42

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w warunkach
0 ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§43
Pracodawca jest obowigzany do wlasciwego zabezpieczenia obiektow Uczelni przed pozarem lub
zagrozeniami innego rodzaju i przestrzegania przepisow obowigzujacych w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy uczelni, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji, maja
obowigzek:

1) zapobiegania powstawania pozardow,
2) udziatu w akcjach ratowniczych,
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3) uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 44
Wynagrodzenie za prace
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ jeden raz w miesigcu — za przepracowany miesiac, chyba
ze co innego wynika z przepisOw powszechnie obowigzujacych lub przepisow wewngtrznych.

Termin wyptaty ustala si¢ na ostatni dzien kazdego miesiaca.

Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.

Wynagrodzenie ptatne jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez pracownika
przekazany do Dziatu Kadr na pi$mie.

Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ platne gotdwka w kasie uczelni.

Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato naliczone jego wynagrodzenie.

Szczegobly i zasady ustalania wynagrodzen okresla Regulamin Wynagrodzen.

§ 45
Nagrody i wyrdéznienia

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej jako$ci przyczynia si¢ w sposob szczegélny do wykonywania zadan
Uczelni, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania z wpisaniem do akt osobowych,

3) gratyfikacja pieniezna z funduszy nagrod ustalonych w odrgbnych przepisach,
4) nagroda rzeczowa.

Zasady przyznawania nagrod okreslone sa3 w Regulaminie przyznawania nagroéd Rektora dla
nauczycieli akademickich, pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi oraz
studentow, doktorantow i absolwentéw Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie oraz w Zasadach
przyznawania nagréod pracownikom zatrudnionym w grupie pracownikow badawczych
i badawczo-dydaktycznych publikujacych monografie, artykuly w monografiach wysoko
punktowanych oraz artykuly w czasopismach wysoko punktowanych. Nagroda moze by¢
réwniez przyznana na uzasadniony wniosek przetozonego.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
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§ 46
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

1. W stosunku do pracownikow, ktorzy dopuszczaja si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
Regulaminu, przepiséw bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegodlnosci w przypadku:
1) spoznienia si¢ do pracy lub samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,
2) Stawiania si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu i/lub innych $§rodkow odurzajacych,

3) spozycia alkoholu i/lub innych $rodkéw odurzajacych w czasie pracy,

4) niewykonywania lub niewtasciwego wykonywania obowigzkéow stuzbowych, w tym
wykonywania polecen niezgodnie ze wskazaniami przetozonego,

5) wykazania obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych i wspotpracownikow,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
— mogg by¢ stosowane, zgodnie art. 108 Kodeksu pracy:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy czy tez innych srodkow odurzajacych —
moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie
moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potragcen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesi¢cy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

6. Kary wymierza Rektor — na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, zawiadamiajac o tym
pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzku, date oraz mozliwos$¢ wniesienia
odwotania.

7. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu
W ciggu czternastu dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

8. Najpdzniej po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
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§ 47

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie uchybiajace
obowigzkom nauczyciela akademickiego Iub godno$ci zawodu nauczycielskiego — na zasadach
okreslonych w Statucie Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie oraz ustawie.

10.

§48
Monitoring

W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow, gosci oraz innych oséb trzecich, jak rowniez
W celu zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy, a takze zapobiezenia czynom
skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu pracodawcy wprowadza si¢ monitoring
wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu (wizja) przez zamontowane w siedzibie pracodawcy
kamery i inne podobne urzadzenia.

Monitoring wizyjny obejmuje nastgpujace obszary:

1) wejscia/wyjscia do siedziby pracodawcy,

2) ciagi komunikacyjne i wyznaczone pomieszczenia znajdujace si¢ w budynku pracodawcy,
3) parkingi oraz bramy wjazdowe znajdujace si¢ na terenie siedziby pracodawcy.

Monitoring jest prowadzony catodobowo.

Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy. Informacje o ich
umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach stanowig tajemnicg uczelni.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych dopuszczeni
sa upowaznieni pracownicy lub osoby dziatajace w imieniu pracodawcy, na jego zlecenie.

Dostep pozostatych pracownikow oraz oséb postronnych do urzadzen rejestrujacych obraz jest
zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikoéw serwisu urzadzen rejestrujacych obraz
w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych oraz inspektora ochrony danych
osobowych.

Dostep 0s6b trzecich oraz pracownikéw do nagran z monitoringu w celach dowodowych, w tym
zdarzen komunikacyjnych, moze by¢ regulowany tre$cig regulaminu monitoringu.

Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach
okreslonych w przepisach Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, tj. RODO i Kodeksu
pracy. Podlega on zniszczeniu po uptywie trzech miesigcy od zarejestrowania, chyba ze
zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowod w postepowaniu
prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ publiczny.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0 monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem uprawnien z tym zwigzanych.
Odpowiedzialny za przekazanie tych informacji jest Dzial Kadr.

Obszar objety monitoringiem jest oznakowany ikonograficznie wraz z napisem ,,Obszar
monitorowany” lub ,,Pomieszczenie monitorowane” lub im podobne. W poblizu takiego
oznaczenia umieszcza si¢ tzw. klauzule informacyjna dotyczaca systemu monitoringu,
zawierajacg informacje, o ktorych mowa w art. 13 RODO.
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11. Na podstawie powyzej ustalonych zasad oraz przepisow Kodeksu pracy pracodawca moze
prowadzi¢ inng form¢ monitoringu pracownikow, np. monitoring poczty elektronicznej
pracownikow.

§49
Postanowienia koncowe

1. W sprawach skarg i wnioskdw pracowniczych dotyczacych uczelni przyjmuje (po uprzednim
uzgodnieniu terminu spotkania w Rektoracie) Rektor Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie.

2. Niezaleznie od ust. 1 wnioski pracownikéw w formie pisemnej sa przyjmowane codziennie
w Rektoracie uczelni.

§ 50

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja bezposredni przetozeni pracownika,
a w przypadku kadry kierowniczej — Rektor.

§ 51

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu pracy,
Ustawy oraz innych aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 52

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

§53

1. Regulamin pracy zostanie udostepniony w Repozytorium Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie
oraz w Dziale Kadr.

2. Zalacznikami stanowigcymi integralng czes$¢ Regulaminu sa:
1) Rowne traktowanie w zatrudnieniu (Zatacznik nr 1).

2) Ramowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego w poszczegdlnych grupach
(Zatacznik nr 2).

3) Regulamin udzielania pracownikom UIK ptatnych urlopéw naukowych oraz urlopéw na
przygotowanie rozprawy doktorskiej wraz z zatacznikami (Zatacznik nr 3).

4) Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersiag (Zatacznik nr 4).
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