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Na podstawie artykutow: 104 § 1, 104 i 1042 oraz art. 135 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U z 2016 r. poz. 1666) w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkéw zawodowych dziatajacymi
w Uniwersytecie Gdanskim ustala si¢, co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.
Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Uniwersytetu Gdanskiego, zwanego dalej rowniez ,,Uczelnig” i zatrudnianych przez niego pracownikow.

§ 2.
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow, ktorzy nie sa nauczycielami akademickimi oraz
nauczycieli akademickich, w zakresie nieuregulowanym odrebnymi przepisami.

§ 3.
1. Kazdy pracownik, ktorego dotycza postanowienia niniejszego Regulaminu zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z jego trescia.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dotacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

I1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4.
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub Z umowg o prace.
2. Do obowigzkéw pracownika Uczelni nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie ustalonego w Uniwersytecie Gdanskim czasu pracy;
2) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Uczelni porzadku;
3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) dbatos¢ o dobro Uniwersytetu Gdanskiego, ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
tych informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg;
5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i tajemnicy panstwowej, okreslonej w przepisach ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1167),
6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.
3. Pracownik obowigzany jest takze do wykonywania innych obowigzkow okreslonych w wewnetrznych
przepisach Uniwersytetu Gdanskiego, a takze w indywidualnych zakresach obowiazkow.

§ 5.
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
Z Uczelnig 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.



ITII. OBOWIAZKI UCZELNI

§ 6.

1. Do podstawowych obowigzkow Uczelni nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg z Regulaminem Pracy, z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami (zakres podstawowych obowigzkéw pracownika na jego stanowisku
pracy ustalany w formie pisemnej i podpisany przez pracownika i Uczelnig),

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bhp; przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, informowanie pracownika o mozliwych zagrozeniach i korygowanie ich;
terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, potrzeb socjalnych pracownikow;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz wynikow ich
pracy;

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

10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, szanowanie godno$ci i innych dobr osobistych

pracownika;

11) rowne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

11a) przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacji, molestowaniu oraz molestowaniu seksualnemu;,

12) pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego traktowania

w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy na
tablicach ogtoszen;

13) pracodawca jest obowigzany informowac pracownikoéw o wolnych miejscach pracy w UG w formie

pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy na tablicach ogloszen;;

14) pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
2. Pracodawcy przystuguje w szczegodlnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace
I przepisami.

§7.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca zobowigzany jest niezwlocznie
wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.



10.

11.

12.

13.

IV. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY
W ZAKRESIE ZAWIERANIA | ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§ 8.
Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego o$wiadczenia
woli pracodawcy i pracownika.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonania pracy okreslonego rodzaju
na rzecz Uniwersytetu Gdanskiego pod kierownictwem przetozonego, a Uniwersytet Gdanski — do
zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.
Umowa o pracg¢ powinna by¢ zawarta na piSmie, z wyraznym okresleniem: stron umowy, daty jej
zawarcia oraz warunkow pracy i placy, w szczegolnosci:
1) rodzaju pracy,
2) miejsca wykonywania pracy,
3) wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikoéw

wynagrodzenia,

4) wymiaru czasu pracy,
5) terminu rozpoczgcia pracy.
Uczelnia zobowiazana jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
3) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
4) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktoérego uprawniony jest pracownik,
5) dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg.
Umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas nieokreSlony, na czas okreSlony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy, a takze na czas okreSlony jako tzw. zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Umowy na czas nieokreslony, czas okreslony oraz na czas wykonywania okreslonej pracy zawierane po
raz pierwszy mogg by¢ poprzedzone umowg na okres probny, nieprzekraczajacy 3 miesigcy.
Dla kazdego zatrudnionego pracownika Uniwersytet Gdanski jest obowigzany zatozy¢ teczke akt
osobowych.
Umowe o pracg zawiera si¢ 1 rozwigzuje na zasadach okreSlonych w Kodeksie pracy i1 innych
przepisach dotyczacych prawa pracy.
Zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony jest roéwnoznaczne w skutkach prawnych
Z zawarciem umowy o prac¢ na czas nieokreslony, jezeli poprzednio strony dwukrotnie zawarty umowe
o prace na czas okreslony na nastgpujace po sobie okresy, o ile przerwa migdzy rozwigzaniem
poprzedniej a nawigzaniem kolejnej umowy o pracg nie przekroczyta 1 miesigca.
Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prac¢ bez wypowiedzenia
powinno nastgpi¢ na pismie.
W oswiadczeniu Uczelni o wypowiedzeniu umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony lub
0 rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajaca
wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy oraz powinno by¢ zawarte pouczenie o przystugujacym
pracownikowi prawie odwotania si¢ do sadu pracy.
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ bez wypowiedzenia powinno wskazywac
przyczyng¢ uzasadniajacg rozwigzanie umowy.
Czynnosci prawnych w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy dokonuje w imieniu
Uniwersytetu Gdanskiego Rektor — w odniesieniu do nauczycieli akademickich, oraz Kanclerz (na



podstawie stosownego pelnomocnictwa Rektora) — w odniesieniu do pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi.

V. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§9.
Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik odnotowuje swoje przybycie do miejsca pracy
sktadajac wtasnoreczny podpis na liscie obecnosci albo przy pomocy karty elektroniczne;.
Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie pelnej gotowosci do
wykonywania pracy.
Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.
Ewidencj¢ czasu pracy i czasu nieprzepracowanego przez poszczegolnych pracownikéw prowadza
samodzielne jednostki organizacyjne w dokumentach pracy i ptacy pracownika.
Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo do
15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

§ 10.
Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowigcy cz¢$¢ zadan jednostki organizacyjnej.
W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie ustalonego czasu pracy,
bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace, do ktoérych pracownik
posiada kwalifikacje.
Odziez robocza, odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej pracownik pobiera i rozlicza si¢ z niej na
zasadach odrebnie uregulowanych.
Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
obowigzani sg do wykonywania obowigzkow stuzbowych w otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej
oraz przy uzyciu sprzetu ochrony osobistej.
Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach, pracujagcy w ruchu cigglym lub na stanowisku
wielozmianowym nie moze opuszcza¢ stanowiska pracy przed nadej$ciem zmiany. W sytuacji
nieobecnosci pracownika zmieniajgcego nalezy o tym niezwlocznie powiadomié przetozonego, do
ktorego nalezy obowigzek zapewnienia zastepstwa. Samowolna zmiana stuzby migdzy pracownikami
jest niedopuszczalna nawet w przypadku ich rownych kwalifikacji zawodowych.
Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

§ 11.
Podania, prosby, wyjasnienia 1 inne dokumenty oraz wystgpienia ustne nalezy kierowaé¢ do
bezposredniego przetozonego. Przelozony ma obowigzek niezwlocznie udzieli¢ pracownikowi
informacji o toku zatatwienia jego sprawy.
Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych z praca
zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sa wyczerpujace, pracownik moze zwréci¢ si¢ o informacj¢ do
pracownika lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej.
Skargi, wnioski i listy przyjmowane sa w Biurze Rektora i Sekretariacie Kanclerza. Rektor lub
Kanclerz raz w tygodniu, w poniedziatki, od godz. 13:00 do 15:00 przyjmuja pracownikow w sprawach
skarg i wnioskow dotyczgcych spraw ogolnych Uczelni, kadry kierowniczej i spraw pracowniczych.
Ostateczna odpowiedz na ztozony wniosek lub skarge winna by¢ udzielona w terminie 30 dni od daty
jej ztozenia.



§ 12.

1. Podzial zadan pomiedzy pracownikami oraz przydzial prac dla poszczegolnych pracownikow jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

2. Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom i wtasciwe przez nich uzywanie materiatow i srodkoéw
pracy oraz rozliczenie pracownikdw z wykorzystania tych materiatdéw i1 $rodkdw, spoczywa na
bezposrednim przetozonym.

3. Osoba kompetentna do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest jego bezposredni
przetozony.

§ 13.
Bezposredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we wilasciwym czasie odziezy
I obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposazenia go w niezbedne $rodki ochrony indywidualne;j i
higieny osobiste;j.

§ 14.
Pracownik winien przechowywaé narzedzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz odziez wlasng
w pomieszczeniach i miejscach wskazanych przez bezposredniego przetozonego i odpowiednio
zabezpieczonych przez Uczelni¢. W przypadku niezastosowania si¢ do ww. postanowien, Uczelnia nie
ponosi odpowiedzialnosci za powstate szkody.

§ 15.

1. O kazdym przypadku kradziezy, zaginigcia lub uszkodzenia sktadnikow majatkowych Uczelni
pracownik obowigzany jest natychmiast po stwierdzeniu ww. faktu zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego, administratora obiektu lub domu studenckiego.

2. Konsekwencje niedokonania natychmiastowego zawiadomienia ponosi pracownik.

§ 16.
Sposob zabezpieczenia pomieszczen po zakonczeniu pracy ustala bezposredni przelozony stosownie do
warunkow techniczno-organizacyjnych i przepisOw wewngtrznie obowigzujacych w Uczelni.

VI. CZAS PRACY

§ 17.

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

2. Obowigzujacy czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

3. Czas pracy dla kazdego pracownika rozpoczyna si¢ i konczy na danym stanowisku pracy — miejscu
pracy.

4. Rozpoczecie lub zakonczenie pracy poza ustalonymi godzinami nie jest zaliczane do czasu pracy,
Z zastrzezeniem ust.5.

5. Weczesniejsze rozpoczgcie oraz pozniejsze zakonczenie pracy, zwigzane z pracg w godzinach
nadliczbowych lub odpracowaniem wyjs¢ traktowanych jako prywatne, dopuszczalne jest wytacznie za
zgoda lub na polecenie przetozonego.

6. Pracownicy Uczelni z uzasadnionych przyczyn moga uzyska¢ indywidualne pozwolenie na zmiang
godzin rozpoczecia 1 konczenia pracy (przy zachowaniu obowigzujgcego czasu pracy). Pozwolenia



udziela Kanclerz na wniosek pracownika zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego
| przetozonego wyzszego szczebla - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

§ 18.
W Uczelni kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, co wynika z zasady $rednio pigciodniowego
tygodnia pracy.
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz do
co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
Tydzien w rozumieniu ust. 2 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu rozliczeniowego.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

§ 19.
Pracownicy administracyjni, naukowo-techniczni, inzynieryjno-techniczni, informatycy, redakcyjni
i redakcyjno-techniczni $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 6:00 — 16:00. Czas
pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie i wynosi $rednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
Czas pracy o0sob niepetnosprawnych, zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikéw okreslonych w ust.1 i 2 wynosi 1 miesigc.

§ 20.
Pracownikow Biblioteki, o ktérych mowa w art. 113 i 130 ust. 7 ustawy z 27 lipca 2005 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 ze zm.) obowiazuje 36 godzinny tygodniowy
czas pracy z uwzglednieniem dwuzmianowego systemu pracy w godzinach:
7:00 — 14:00i 13:00 — 20:00, w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Pracownikéw Biblioteki w stosunku, do ktorych nie maja zastosowania przepisy, o ktorych mowa
w ust. 1 obowigzuje 40-godzinny tydzien pracy z uwzglednieniem dwuzmianowego Systemu pracy
w godzinach: 7:00 — 15:00 i 12:00 — 20:00, w 1-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Dwuzmianowy system pracy dotyczy pracownikow bezposrednio $wiadczacych uslugi na rzecz
uzytkownikow w Bibliotece i jej filiach. Pozostatych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
bibliotecznych obowigzuje ustalone z co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem petnienie dyzuréw
popotudniowych w agendach udostepniania. W przypadkach nieprzewidzianych (np. zastgpowanie
pracownika nieobecnego z powodu choroby) termin 14 dni nie obowigzuje. Czas dyzuréw
popotudniowych w agendach udostgpniania stanowi czas pracy, za ktory przystuguje pracownikowi
dodatek za prace na drugiej zmianie w wysokosci 10% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego.
Szczegotowe rozklady czasu pracy dla pracownikoéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 ustala Dyrektor
Biblioteki po uwzglednieniu opinii zwigzkéw zawodowych dziatajacych w UG i podaje do informacji
pracownikow co najmniej w terminie 14 dni przed ich wejsciem w zycie.

§ 21.
Pracownicy obstugi, z zastrzezeniem pracownikéw wymienionych w § 22, palacze c.o., pracownicy
zatrudnieni na jednostkach plywajacych, oraz inni pracownicy zatrudnieni na stanowiskach



robotniczych $§wiadcza prace w wymiarze 8 godzin na dobe i1 $rednio 40 godzin tygodniowo
w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

Praca wykonywana jest przez wszystkie dni tygodnia w systemie dwuzmianowym:

— | zmiana: 6:00 — 14:00,

— Il zmiana: 14:00 — 22:00.

Harmonogram pracy dla pracownikow wymienionych w pkt. 1, okresla na okres jednego miesigca
specjalista kierujacy administracja obiektow i podaje do wiadomosci pracownika nie pozniej niz na
7 dni przed rozpoczeciem miesigca.

Czas pracy pracownikow obstugi oraz pracownikéw administracji recepcji w Leznie z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekraczac¢ 12 godzin na dobe.

Dla pracownikéw obstugi UG i administracji recepcji w Leznie, ustala si¢ maksymalng liczbe 300
godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.

§ 22.

Pracownicy obshlugi zatrudnieni przy pilnowaniu mienia lub ochronie o0séb oraz pracownicy
administracji w Leznie, $wiadczg prace w wymiarze do 12 godzin na dobg, $rednio 40 godzin
tygodniowo w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze by¢ przedluzony, nie wiecej jednak niz do
3 miesiecy. Dla pracownikoéw tych ustala si¢ maksymalng liczbe 300 godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym.

Harmonogram pracy dla pracownikéw wymienionych w ust. 1, okre§la na okres jednego miesigca
wlasciwy dla nich kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomosci pracownika, za
pisemnym potwierdzeniem, nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego miesigca pracy.

§ 23.
Dla pracownikdw wskazanych w § 19, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, wprowadza si¢ wliczang do czasu pracy przerwe trwajacg 15 minut.
Dla pracownikow wskazanych w § 21 wyznacza si¢ nastgpujace godziny wliczanych do czasu pracy
przerw:
a) | zmiana: od 9:00 do 9:30,
b) 1l zmiana: od 18:00 do 18:30.
Dla pracownikéw wskazanych w § 22, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, wprowadza si¢ wliczang do czasu pracy przerw¢ trwajaca 15 minut. Pracownikom, ktorych
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 10 godzin, przystuguje dodatkowa przerwa w pracy
trwajaca 15 minut. Godziny przerw ustalane s3 w harmonogramie pracy, o ktorym mowa w § 22 ust. 2
Regulaminu.
Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktorg wlicza si¢ do
czasu pracy.

§ 24.
Czas pracy kierowcoéw zatrudnionych w Uniwersytecie Gdanskim wynosi do 12 godzin na dobeg,
srednio 40 godzin tygodniowo w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Harmonogram czasu pracy dla poszczegdlnych kierowcoOw z uwzglednieniem godzin rozpoczgcia
I zakonczenia pracy w poszczegolnych dniach przekazuje do piatku na nastepny tydzien kierownik
Dzialu Administracji 1 Transportu.
Tydzien w rozumieniu ust. 2 to czas od godziny 0:00 w poniedziatek do godziny 24:00 w niedziele.
Kazdy kierowca potwierdza fakt otrzymania harmonogramu wtasnorecznym podpisem.



§ 25.
Przez prace w niedzielg lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu,
a godzing 6:00 dnia nast¢pnego.
W jednostkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 26.
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu
rozliczeniowego.
Gdy pracownik $wiadczy prace w $§wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego.
Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego, jezeli
wskazany termin zaakceptuje.

§ 27.
Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wedhlug
zasady ,,godzina za godzing”.
Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sa lacznie z karta ewidencji czasu pracy
pracownika.
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za prace
W godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosil czas pracy w godzinach
nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 1 3 odbywa si¢ do kofica danego okresu
rozliczeniowego. Jednakze w sytuacji wskazanej w ust. 1 udzielenie czasu wolnego moze by¢ dokonane
w innym terminie wskazanym przez pracownika i zaakceptowanym przez Uczelnig, nie pozniej jednak
niz w terminie 6 miesi¢cy od dnia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 28.
Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pehlienia dyzuru w zakladzie pracy lub w innym miejscu
wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, 0 ktorych mowa w § 18 ust. 2.
Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie §$wiadczy pracy.
Za czas dyzuru $wiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,godzina za godzing” lub wyplaci¢
wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 29.
Kanclerz i jego zastgpcy, Kwestor i jego zastgpca, w razie potrzeby $wiadcza prace w godzinach
nadliczbowych na dobe i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa w razie koniecznosci do $wiadczenia pracy
w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
W sytuacji, gdy pracownicy wskazani w ust. 2 $wiadczg prac¢ w dniach wolnych od pracy nalezy
udzieli¢ im w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe wyptaci¢ dodatki do
wynagrodzenia.



§ 30.
Bezposredni przetozony obowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitorow
ekranowych prace przemienng z innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku
I wykonywanymi w niewymuszonej pozycji ciata — po kazdej godzinie intensywnej, nieprzerwanej pracy
przy monitorze ekranowym lub udzieli¢ 5-cio minutowej przerwy na odpoczynek, wliczanej do czasu
pracy.

§ 31.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzi na biezagco ewidencje i kontrole czasu pracy
poszczegolnych podlegtych sobie pracownikow. Ewidencje prowadzi si¢ w formie elektronicznej lub
papierowej karty ewidencji czasu pracy pracownika. Winna ona obejmowac¢ w szczegolnosci:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) pracg w niedziele, Swigta, dni wolne od pracy wynikajgce z zasady pigciodniowego tygodnia pracy,
4) nieobecnos$ci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

6) czas dyzuru.

2. W stosunku do pracownikow, o ktérych mowa w § 29 ust. 1, nie prowadzi si¢ ewidencji dobowego
czasu pracy.

§ 32.
Pora nocna obejmuje czas 8 godzin, pomiedzy godzing 22:00 a 6:00. Za kazda godzine przepracowang
W porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia, w wysokosci okreslonej w art. 1518
Kodeksu pracy.

§ 33.
Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe, natomiast
mlodocianego powyzej 16 lat — nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

§ 34.
Czas pracy nauczycieli akademickich regulujg odrebne przepisy.

§ 35.
Czas pracy zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o prace.

VII. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 36.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia 1 okolicznoS$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
I uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace niecobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej



4.

trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik

dokonuje do bezposredniego przetozonego lub pracownika Dziatu Kadr osobiscie lub przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego

w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikdéw

albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn

uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu czasowej niezdolnos$ci do pracy;

2) decyzja wihasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policjc — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie.

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

VI1I. ROWNE TRAKTOWANIE I NIEDYSKRYMINACJA W ZATRUDNIENIU

§ 37.
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
W pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest
W szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ 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 kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



10.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatan polegajacych na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w ust.1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw

wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnos$ci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

0 jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 6, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu

na ich nazwe, charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom

w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywania wymaga od pracownikow

porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 38.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn (z powodu pfei,
wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci, przekonan, politycznych, przynaleznoSci
zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, zatrudnienia na czas okre$lony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy) byt jest lub mogiby by¢
traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy



wyroznionej ze wzgledu na jedna Iub kilka przyczyn (pici, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii,

narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznos$ci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania,

orientacji seksualnej, zatrudnienia na czas okreslony lub nicokreslony albo w petnym lub niepetnym,

wymiarze czasu pracy), chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione

ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu Sa

wiasciwe 1 konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na nakazaniu lub zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 39.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.
Pracownik, u ktéorego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenia za pracg, na podstawie
odrebnych przepisow.
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 39a.
Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ molestowaniu.
Molestowanie oznacza niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery. Zachowanie takie jest przejawem dyskryminowania.
Molestowanie seksualne oznacza kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do pici pracownika, ktoérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegbOlnos$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej Iub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy. Molestowanie seksualne jest dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec.
Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac zadnych negatywnych konsekwencji dla pracownika.



Rozdzial IX i X skreslony
XI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 40.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Pracownikowi, na pisemny wniosek zostaje udzielony urlop wypoczynkowy w uzgodnionym
Z pracodawcg terminie.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze co najmniej jedna czgs$é
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 41.

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa3 w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt prawo do
urlopu.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. W okresie wypowiedzenia
umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie
pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 42.
Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest obowigzany udzieli¢
pracownikowi nie wigcej niz 4 dni urlopu (tzw. urlop na zadanie) w kazdym roku kalendarzowym.

§ 43.
Pracownik zgtasza przewidziane w § 42 zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 44.
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisoOw prawa.
2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich przepiséw, za
czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach i wymiarze:

1) w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu matzonka(ki),
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika — w wymiarze 2 dni;

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

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, gruzlicy oraz chordob wenerycznych,
a takze badan okresowych 1 badan kontrolnych na zasadach okreslonych w zakladowym uktadzie
zbiorowym pracy;

4) pracownik bedacy krwiodawca na czas:

a) oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa do oddania krwi,
b) niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy;

5) pracownik bedacy strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym na czas niezbedny do
wziecia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawcze;.

3. Ewidencje zwolnien prowadza samodzielne jednostki organizacyjne.



4.

Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie regulujg przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.U.
z 2014 r., poz. 1632 ze zm.), a takze odpowiednie przepisy wewnetrzne.

§ 45.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z czesci
dnia pracy na zasadach okreslonych w umowie zawartej z pracodawca.

§ 46.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 47.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony mi¢dzy pracodawcami.
Okres urlopu bezplatnego, o ktorym mowa w ust. 1, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze w UG.

§ 48.
Kierownik jednostki organizacyjnej lub bezposredni przetozony w uzasadnionych przypadkach moze
zwolni¢ pracownika z czeg$ci dnia pracy w celu niezbednego zalatwienia spraw osobistych.
Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 49.

Pracownikowi, wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

XII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 50.

Do obowiazkow Uczelni w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

utrzymywanie obiektoéw budowlanych i znajdujacych si¢ w nich pomieszczen pracy, a takze terendw
i urzadzen z nimi zwigzanych, w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnienie pracownikom profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktorej mowa w ustawie z dnia 27
czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1184 ze zm.);

zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych;

zapewnienie niezb¢dnych §rodkow higieny osobistej wedtug norm przewidzianych dla poszczeg6lnych
grup pracownikdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi;

zapewnienie Srodkow do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku;

dostarczenie nieodptatnie srodkéw ochrony indywidualnej przy pracach powodujacych narazenie na
uszkodzenie ciata lub urazy mechaniczne, oparzenia, zatrucia, porazenia pradem, a takze pracownikom
zatrudnionym w niskich temperaturach, wilgoci, hatasie lub innych warunkach szkodliwych;



7)

8)

9)

dostarczenie pracownikom nieodptatnie odziezy i obuwia roboczego, jezeli odziez wiasna pracownika
moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo 1 higieng
pracy;

zapewnienie, aby stosowane S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze miaty
wlasciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewnienie odpowiednio ich prania, konserwacji, naprawy,
odpylania i odkazania; ponadto odziez i obuwie robocze musi odpowiada¢ wymaganiom okre§lonym
w odpowiednich Polskich Normach, za$ $rodki ochrony indywidualnej musza posiada¢ wazny
certyfikat (odpowiada¢ wymaganiom dotyczacym oceny zgodnosci okreslonej w rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki z dnia 28 grudnia 2005 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla srodkow ochrony
indywidualnej (Dz.U. z 2005 r. Nr 259, poz. 2173);

przeprowadzanie okresowe] oceny ryzyka zawodowego i1 informowanie pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

10) przeprowadzanie na swoj koszt badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowanie

1)

I przechowywanie wynikow tych badan i pomiardw oraz udostgpnianie ich pracownikom narazonym na
oddziatywanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy.

§ 51.

Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych;

3) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego;

4) wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przetlozonymi w wypelianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikoéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

3) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

5) kierownik jednostki dydaktycznej nie moze dopusci¢ do prowadzenia zaje¢ ze studentami bez
nadzoru pracownika lub innej osoby, posiadajacej odpowiednie przygotowanie gwarantujace
przeprowadzenie zaj¢¢ zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

Prowadzacy zajecia jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo studentow w trakcie prowadzonych zajec.

Prowadzacy zajecia jest obowigzany do sprawdzenia przed rozpoczgciem zaje¢ 1 dopuszczeniem do

nich studentdw, czy stan laboratorium, pracowni specjalistycznej a takze sali gimnastycznej nie

stwarza zagrozenia dla zycia i zdrowia studentow.

Niedozwolone jest dopuszczanie studentow do zaje¢ w laboratoriach 1 pracowniach specjalistycznych,

bez uprzedniego zaznajomienia ich z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

obowigzujacym regulaminem porzadkowym. Do zaznajomienia studentow z tymi przepisami
I zasadami jest obowigzany prowadzacy zajecia.



§ 52.

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Wstepnym badaniom lekarskim
podlegaja ponadto pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim
w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktoéry posiada aktualne orzeczenie lekarskie
wydane po przeprowadzeniu badan. Badania profilaktyczne pracownicy i kandydaci na pracownikow
wykonujg zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Rektora w sprawie badan lekarskich pracownikow
Uniwersytetu Gdanskiego.

4. W razie stwierdzenia u pracownika objawdéw wskazujacych na powstanie choroby zawodowej,
Uniwersytet Gdanski obowigzany jest na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie i na czas
okreslony w tym orzeczeniu, przenie§¢ pracownika do innej pracy nienarazajacej go na dzialanie
czynnika, ktory wywotat te objawy.

§ 53.
W Uniwersytecie Gdanskim obowigzuje nastgpujacy tryb zapoznawania pracownikow z przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi:
1) przed dopuszczeniem do pracy prowadzi si¢ szkolenie wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikow
obejmujace:

a) instruktaz ogdlny (prowadzony przez pracownikéw Inspektoratu ds. BHP i Samodzielnego
Stanowiska Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej), ktory zaznajamia wszystkich nowo przyjetych
pracownikow z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi i zasadami udzielania pierwszej pomocy,

b) instruktaz stanowiskowy (prowadzony przez bezposredniego przetozonego) na stanowisku pracy,
na ktorym ma by¢ zatrudniony pracownik. Zapoznaje si¢ on z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego danego stanowiska pracy, praktycznymi sposobami bezpiecznego wykonywania pracy
oraz ochrony przed zagrozeniami wystepujagcymi na tym stanowisku. Pracownicy, ktérzy maja by¢
zatrudnieni na stanowiskach o szczegdlnym zagrozeniu zdrowia lub zagrozenia wypadkami oraz na
stanowiskach zwigzanych ze szczegdlng odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, powinni, niezaleznie od szkolenia, otrzyma¢ pisemne instrukcje okreslajagce zasady
bezpiecznej pracy oraz zakres ich obowigzkéw w tym zakresie.

2) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajace si¢ w czasie pracy obejmuja:
a) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — raz na trzy lata,
b) pozostatych pracownikow — raz na pig¢ lat.
3) na dowdd przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w aktach pracownikow powinny znajdowac si¢ za§wiadczenia z odbytych szkolen
I kursow.

§ 54.
Za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia koniecznego na powierzonym odcinku pracy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, niezbednych badan
lekarskich wstgpnych, kontrolnych, badz okresowych, a takze bez przydziatu dostosowanej do specyfiki
warunkow pracy odziezy ochronnej, sprz¢tu ochrony osobistej i1 odziezy roboczej odpowiedzialnosé
spoczywa na bezposrednim przetozonym.



§ 55.

Do obowigzkéw pracownika w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, poza obowigzkami wynikajgcymi
Z innych postanowien niniejszego Regulaminu, nalezy ponadto:

1)
2)
3)
4)

5)

znajomos$¢ numerow alarmowych - pogotowia ratunkowego, policji i strazy pozarnej - na wypadek
powstania pozaru lub innych wypadkéw losowych,

poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym — okazanie oryginatu
aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy bezposredniemu przetozonemu,

branie udzialu w okresowych szkoleniach z zakresu bhp i1 poddawanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

niezwloczne zawiadamianie bezposredniego przelozonego o zaistniatym wypadku w pracy oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

zgloszenie si¢ poszkodowanego pracownika do Inspektoratu BHP — celem sporzadzenia dokumentacji
powypadkowej - w przypadku nieszczesliwego zdarzenia, nawet je§li nie otrzymal zwolnienia
lekarskiego.

§ 56.

Do obowigzkow pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza obowigzkami wynikajgcymi
z innych postanowien niniejszego Regulaminu, nalezy ponadto:

1)

2)
3)

4)
5)

1)

2)

3)

znajomo$¢ oraz przestrzeganie postanowien instrukcji alarmowej oraz instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego,

branie udziatu w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

niezwloczne usuwanie usterek mogacych spowodowac powstanie pozaru, zglaszanie o uchybieniach
wlasciwym przelozonym,

znajomo$¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrecznego sprzetu gasniczego,

uczestniczenie w akcjach ratowniczo-gasniczych za wyjatkiem osob, o ktorych mowa w § 59 ust. 9.

§ 57.
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w przepisach wewnetrznych
obowigzujacych w Uczelni.
Przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach ustalonych w tabeli norm
przydziatu srodkow higieny osobistej obowigzujacej w UG.

§ 58.
W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
I stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.
Za czas powstrzymywania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadku,
0 ktorym mowa W ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



4) Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonania
pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej, jesli jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dlainnych oséb. Za czas
niewykonywania pracy wynagrodzenie nie przystuguje.

XI11. OCHRONA PRACY KOBIET, MEODOCIANYCH I MEZCZYZN

§ 59

1. Przy recznym przemieszczaniu przedmiotéw przez jednego pracownika (kobiety i mezczyzni):

1) masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze przekraczac:
a) dla kobiet — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej,
b) dla mezczyzn — 30 kg przy pracy statej oraz 50 kg przy pracy dorywczej;

2) masa przedmiotow podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:
a) dla kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,
b) dla m¢zczyzn — 21 kg przy pracy statej oraz 35 kg przy pracy dorywczej;

2. Jezeli przedmioty sg przenoszone re¢cznie przez jednego pracownika na odleglo$¢ przekraczajaca 25
metrow, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 12 kg,

2) dla me¢zezyzn — 30 Kg.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone recznie przez jednego pracownika pod gore po nierownej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 stopni, a wysokos$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac:

1) dla kobiet — 12 kg,
2) dla m¢zczyzn — 30 Kg.

4. Jezeli przedmioty sa przenoszone r¢cznie przez jednego pracownika pod gore po nierdwnej powierzchni,
pochylnie lub po schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa przedmiotow
nie moze przekraczac:

1) dla kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej,
2) dla mg¢zezyzn — 20 kg przy pracy statej oraz 30 kg przy pracy dorywczej.

5. Pozostale normy, w tym przy dzwiganiu zespotowym, recznym — reguluje rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy
recznych pracach transportowych (Dz. U. z 2000 r., Nr 26, poz. 313 ze zm.).

§ 60.
Przy r¢cznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzg¢t pomocniczy. Cigzar

tadunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 59 oraz w wykazie,
0 ktorym mowa W § 61 ust. 4.

§6l.
1. Uniwersytet Gdanski nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca pracownice zakladowa organizacja zwigzkowa



wyrazita zgode na rozwigzanie umowy. Przepisu nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie probnym
nieprzekraczajacym jednego miesigca.

Umowa o prace zawarta na czas okre$lony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres
probny przekraczajacy jeden miesigc, ktora ulegltaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca ciazy
ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do umowy o prace na czas okre§lony zawartej w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy.

W Uniwersytecie Gdanskim nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych

i szkodliwych dla ich zdrowia. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie przenie$¢ do innej pracy kobiete

W cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie stwierdzenia przez zaklad stuzby zdrowia, ze ze wzgl¢du na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy przystuguje:

1) dodatek wyrownawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem obnizenia zarobkoéw
w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;

2) prawo do =zatrudnienia na stanowisko okreSlone w umowie o0 pracg po ustaniu przyczyn
uzalezniajacych przeniesienie do innej pracy.
Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z ptatnych zwolnien od pracy na przeprowadzenie

badan lekarskich zwigzanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie zaswiadczenie lekarskie, ze badania
takie sg niezbedne i o ile tych badan nie mozna przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie wolno takze
bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego sie¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy,
0 ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 62.

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy:

1) recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ powyzej 25 m cigzarOw o masie przekraczajgcej

nastepujace wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym (przecigtnie 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ):

— do ukonczenia 16 roku zycia — 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chtopcow,
— powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcow,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— do ukonczenia 16 roku zycia — 5 kg dla dziewczat 1 8 kg dla chtopcow,
— powyzej 16 roku zycia — 8 kg dla dziewczat 1 12 kg dla chlopcow,

2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokos$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia —

30 stopni, ciezarOw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym:

— dziewczeta do 16 lat — 5 kg,
— dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 10 kg,



— chtopcy do 16 lat — 8 kg,
— chlopcy powyzej 16 roku zycia — 15 Kkg;
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dziewczeta do 16 lat — 3 kg,
— dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 5 kg,
— chlopcy do 16 lat — 5 kg,
— chlopcy powyzej 16 lat — 8 kg.
3) przy pracach polegajacych wylgcznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,
4) wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry o§wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom
okreslonym w Polskich Normach,
5) pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujagce powyzej tla naturalnego,
okreslone odrebnymi przepisami.

XIV. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 63.
Pracownik za wykonanie powierzonych obowigzkéw shuzbowych otrzymuje wynagrodzenie za prace
zgodnie z umowg o prace.

§ 64.
Wynagrodzenie za pracg dla nauczycieli akademickich jest wyptacane z gory, kazdego pierwszego dnia
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie zasadnicze
i sktadniki wynagrodzenia wyptacane z gory wyptaca si¢ w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tym
dniu.

§ 65.

1. Dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi, ktérych wynagrodzenie ustalane jest
stawka miesigczng, wynagrodzenie wyplaca si¢ jeden raz w miesigcu z dotu, ostatniego dnia miesiaca;
jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Dla pracownikow, ktérych wynagrodzenie ustalane jest w zaleznos$ci od ilo$ci wykonywanej pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ 10-go dnia nast¢gpnego miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 66.
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk witasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej w kasach Uczelni w godz. od 10.00 do 13.00 (oprocz sobot).
2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na konto osobiste
pracownika w banku przez niego wskazanym. Przekazane wynagrodzenie powinno by¢ dostepne
w bankach wskazanych przez pracownikow w dniu wyplaty wynagrodzen w kasach Uczelni.



XV.NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 67.
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakos$ci przyczyniaja si¢ szczegolnie do wykonania zadan
moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne i wyrdznienia.
Za szczego6lne zastugi dla Uczelni pracownikowi moze zosta¢ nadany Medal Uniwersytetu Gdanskiego.
Nagrody ptatne sg3 w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach wewnetrznych obowiazujacych
w UG.

XVI. DYSCYPLINA PRACY
A. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 68.

Opuszczenie calo$ci lub czgdci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez bezposredniego
przetozonego, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

wypadek lub choroba powodujac niezdolnos¢ do pracy pracownika, lub izolacja z powodu choroby
zakazne;j,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika bezposredniej
opieki,

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 8,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej do 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli
warunki odbywania tej podrozy uniemozliwily odpoczynek nocny.

§ 609.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca
moze stosowac:
1) karg¢ upomnienia,
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem $§rodkoéw odurzajacych, spozywanie alkoholu lub zazywanie srodkow
odurzajacych w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.
Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar. Wplywy z kar pieni¢znych
przeznaczone sg na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przewidziane w Regulaminie Pracy kary w postaci upomnienia, nagany i kary pieni¢znej nie moga by¢
stosowane wobec pracownika po uptywie 2 tygodni od uzyskania wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy naktadaja: Rektor lub prorektorzy (w odniesieniu do
nauczycieli akademickich), Kanclerz lub jego zastepcy (w odniesieniu do pracownikoéw niebg¢dacych
nauczycielami akademickimi).

O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o:

1) prawie zgloszenia sprzeciwu,

2) terminie wniesienia sprzeciwu.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decydujg osoby wymienione w ust. 7 po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla 1 wzmianke o niej wykresla si¢, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Osoby uprawnione do stosowania kar mogg w terminie wcze$niejszym z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej uzna¢ kar¢ za niebyla.
O takiej decyzji nalezy powiadomi¢ pracownika i Dziat Kadr.

B. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 70.

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad okre§lonych
w przepisach Kodeksu pracy.

§ 71.
Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1) pieniadze, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania,
2) narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze odziez i obuwie robocze,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz okre§lone w ust. 1,
powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.
Od odpowiedzialnos$ci okreslonej w pkt. 1 1 2 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala zprzyczyn od niego niezaleznych, a w szczeg6lnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 72.

Klucze do pomieszczen Uczelni, w czasie pracy oraz po jej zakonczeniu, powinny by¢ przechowywane
W sposob zabezpieczajacy je przed podrobieniem i kradziezg. Klucze nie mogg pozostawa¢ w zamkach.



XVIL PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI,
ZAKAZ UZYWANIA NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH,
SRODKOW ODURZAJACYCH. ZAKAZ PALENIA TYTONIU

§ 73.

Kierownicy samodzielnych jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za stosowanie skutecznego

systemu kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci na terenie miejsca pracy.

System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczegolnosci zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenic Uniwersytetu Gdanskiego
pracownikoOw w stanie po spozyciu alkoholu;

2) niezwloczne i surowe reagowanic na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy oraz
odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ takiego przewinienia;

3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikow, a w pierwszej kolejnosci tych
osob, wobec ktorych wymagany jest szczegdlny obowigzek zachowania w czasie pracy peinej
sprawno$ci psychicznej 1 fizycznej, a zwlaszcza: o0s6b wykonujacych prace wymagajaca
szczegolne] sprawnosci psychoruchowej, koncentracji i uwagi, np. operatorow dzwigdéw, osob
obstugujacych pulpity sterownicze, zatrudnionych na wysokos$ci, zwlaszcza przy pracach
energetycznych.

System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien réwniez zapewni¢ likwidacje¢ wszelkich

mozliwo$ci wnoszenia na teren Uniwersytetu Gdanskiego badz uzyskania tam napojow alkoholowych

oraz ich spozywania w czasie pracy. Osoby posiadajace napoje alkoholowe przy wchodzeniu na teren

Uniwersytetu Gdanskiego maja obowigzek przekazania ich do depozytu na portierni.

Whnikliwa kontrolg nalezy takze obja¢ system magazynowania oraz wydawania i zuzywania alkoholu

metylowego i etylowego w procesach naukowo-badawczych.

§ 74.
Pracownicy w stosunku, do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili si¢ do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie moga by¢ dopuszczeni do pracy i stanowi
to cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracownika.
Wystarczajacag podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z konsekwencjami
wynikajacymi z Kodeksu pracy, Regulaminu Pracy i odpowiednich przepisow wewnetrznych jest
stwierdzenie przez osoby pelnigce nadzér nad pracownikami lub pracownika agencji ochrony, ze
z zachowania pracownika, jego wygladu, zapachu wynika, ze jest w stanie po uzyciu alkoholu.
Okolicznos$ci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci,
ana jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci, przez uprawniong
placowke stuzby zdrowia lub osobg wykonujaca zawdd medyczny, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Badania w celu ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie moga by¢ przeprowadzone na zadanie
pracownika i obejmuja:
1) badanie wydychanego powietrza,
2) badanie krwi,
3) badanie moczu.
Jezeli pracownik wyrazi na to zgode badanie wydychanego powietrza dokonane by¢ moze przy uzyciu
probierza trzezwoS$ci przez bezposredniego przelozonego w obecno$ci innego pracownika.
Przeprowadzenie takiego badania nie pozbawia pracownika prawa do zadania przeprowadzenia badania
W sposob wskazany w ust. 2.



10.

11.

Pracownik moze zazada¢ przeprowadzenia badania okreslonego w ust. 4 w obecnosci osoby trzecie;j.

Z przebiegu badania sporzadza si¢ protokot, w ktérym opisuje si¢ objawy i1 okoliczno$ci uzasadniajace

przeprowadzenie badania.

Koszty zwigzane z badaniami okre§lonymi w ust. 3 na zadanie pracownika ponosi Uniwersytet

Gdanski. W przypadku dodatniego wyniku badania, kosztami tymi Uniwersytet Gdanski obcigza

pracownika.

W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, o ktoérych mowa

W niniejszym paragrafie, osoby okreslone w ust. 4, moga ustali¢ naruszenie przez pracownika

obowigzku trzezwosci na podstawie innych przewidzianych przepisami prawa S$rodkow,

a W szczegblnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzuconego mu czynu,

2) zeznan $wiadkow,

3) ustalen wynikajacych z opisu zewnetrznego,

4) ogledzin lekarskich.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, 4 i 7, sporzadza si¢ protokot podpisywany przez pracownika

ktérego badanie dotyczy. Protokdt powinien w szczegdlno$ci zawierac:

1) imig¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowigzku
trzezwosci,

3) wskazanie dowodow,

4) datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

Protokoét nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie, a jego odpis doreczy¢ pracownikowi.

Kierownicy samodzielnych jednostek organizacyjnych obowigzani sg do wezwania Policji lub

Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem daje

powdd do zgorszenia lub znajduje si¢ w okolicznosciach zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu albo

zagraza zdrowiu lub Zyciu innych osob.

W sytuacjach nieunormowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu zastosowanie majg

odpowiednie artykuty Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

W trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 487 ze zm.).

§ 75.
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy, jest
zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na receptg, o ile
ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza zobowigzani sg znac
dzialania uboczne ww. srodkéw, ich wptyw na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji,
wypetnianie obowigzkow stuzbowych. Pracownicy ci powinni informowa¢ o tym swego przetozonego
przed rozpoczeciem pracy.
Przypadki przewidziane w niniejszym paragrafie, co do ktorych zachodzi podejrzenie naruszenia
prawa, ujawnione na terenie zaktadu pracy, zostang zgtoszone niezwlocznie odpowiednim wtadzom dla
podjecia czynnosci prawnych

§ 76.

We wszystkich obiektach Uniwersytetu Gdanskiego obowigzuje zakaz palenia tytoniu.



XVIIIL. PRZEPISY KONCOWE

§ 77.
1. Regulamin pracy znajduje si¢ w kazdej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu Gdanskiego.
We wszystkich sprawach nieobje¢tych Regulaminem pracy maja zastosowanie przepisy prawa pracy.
3. Niniejszy Regulamin pracy wchodzi w zycie po uprzednim uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
I zatwierdzeniu przez Rektora — po uptywie dwoch tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci
W sposob przyjety w Uniwersytecie Gdanskim.
4. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony tylko po uzgodnieniu zmian z organizacjami zwigzkowymi.

no

§ 78.
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Pracy
Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 23 wrze$nia 2004 r.



