Zalqcznik
do Zarzqdzenia Rektora UG nr 63/R/10

REGULAMIN PRACY
(tekst jednolity)

Na podstawie artykulow: 104 § 1, 104" i 104° oraz art. 135 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdézn. zm.) w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkow
zawodowych dzialajacymi w Uniwersytecie Gdanskim: KZ NSZZ ,,Solidarno$¢” UG oraz ZNP przy UG
ustala sig¢, co nastgpuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

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

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

§3
1. Kazdy pracownik, ktorego dotycza postanowienia niniejszego regulaminu zobowiazany jest do
zapoznania si¢ z jego trescia.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4
1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.
2. Do obowiazkow pracownika uczelni nalezy w szczegdlnosci:
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 przepisoOw
przeciwpozarowych;
4) dbatos¢ o dobro Uniwersytetu Gdanskiego, ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
tych informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;
5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i tajemnicy panstwowej, okreslonej w przepisach ustawy z dnia
22 stycznia 1990 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6zn.
zm.),
6) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,
3. Pracownik obowiazany jest takze do wykonywania innych obowiazkéw okreslonych w wewngtrznych
przepisach Uniwersytetu Gdanskiego, a takze w indywidualnych zakresach obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.



§5

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczy¢ sie
z uczelnia i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

I1II. OBOWIAZKI UCZELNI

§6

1) Do podstawowych obowiazkéw uczelni nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg z regulaminem pracy, z zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami; zakres podstawowych obowiazkéw pracownika na jego stanowisku
pracy ustalany w formie pisemnej i podpisany przez pracownika i uczelni¢ stanowi integralng czes¢
umowy o prace,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez
pracownikéw wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy;

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

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

zaspokajanie, w miarg posiadanych srodkow, potrzeb socjalnych pracownikow;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz wynikoéw ich pracys;
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

10) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, szanowanie godno$ci i innych dobr osobistych

pracownika;

11) rowne traktowanie kobiet i mgzczyzn w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy,

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

12) pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy na
tablicach ogloszen;

13) pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w komunikatach Rektora lub Kanclerza

o wolnych miejscach pracy w UG w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zakladu pracy na tablicach ogloszen; komunikaty te przesylane sa takze do dziatajacych w uczelni
zwiazkéw zawodowych;

14) pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

2) Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

)
2)

3)

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

okreslenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace
1 przepisami.



§7

W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca zobowiazany jest niezwlocznie
wydac¢ pracownikowi §wiadectwo pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.

10.

11.

IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY
W ZAKRESIE ZAWIERANIA I ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§8

Nawiazanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawg prawna, wymaga zgodnego oswiadczenia
woli pracodawcy i pracownika.
Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje 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 okre§leniem: stron umowy, daty jej
zawarcia oraz warunkow pracy i ptacy, w szczegdlnosci:
- rodzaju pracy,
- miejsca wykonywania pracy,
- wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow

wynagrodzenia,
- wymiaru czasu pracy,
- terminu rozpoczecia pracy.
Uczelnia zobowiazana jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o:
- obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
- czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objgty jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
- dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Umowg o pracg zawiera si¢ na czas nieokreslony, na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej
pracy, a takze na czas okreslony jako tzw. zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.
Umowy na czas nieokres$lony, czas okreslony oraz na czas wykonywania okre$lonej pracy zawierane po
raz pierwszy moga by¢ poprzedzone umowa na okres probny, nieprzekraczajacy 3 miesigcy.
Dla kazdego zatrudnionego pracownika Uniwersytet Gdanski jest obowiazany zatozy¢ teczke akt
osobowych.
Umoweg o pracg zawiera si¢ i rozwiazuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i innych przepisach
dotyczacych prawa pracy.
Zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okre$lony jest rownoznaczne w skutkach prawnych
Z zawarciem umowy o pracg¢ na czas nieokreslony, jezeli poprzednio strony dwukrotnie zawarty umowg
o prace na czas okre§lony na nastgpujace po sobie okresy, o ile przerwa miedzy rozwiazaniem
poprzedniej a nawiazaniem kolejnej umowy o praceg nie przekroczyta 1 miesiaca.
Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia
powinno nastapi¢ na piSmie.
W o$wiadczeniu uczelni o wypowiedzeniu umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony lub
0 rozwiazaniu umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajaca
wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy oraz powinno by¢ zawarte pouczenie o przyshugujacym
pracownikowi prawie odwotania si¢ do sadu pracy.



12. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ bez wypowiedzenia powinno wskazywaé

13.

przyczyng uzasadniajaca rozwigzanie umowy.

Czynnosci prawnych w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy dokonuje w imieniu
Uniwersytetu Gdanskiego Rektor - w odniesieniu do nauczycieli akademickich, oraz Kanclerz (na
podstawie stosownego pelnomocnictwa Rektora) - w odniesieniu do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

V. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§9
Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik odnotowuje swoje przybycie do miejsca pracy sktadajac
wlasnoreczny podpis na liscie obecnosci lub potwierdzajac je w innej formie wprowadzonej przez
pracodawcg."
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.
Ewidencje czasu pracy i czasu nieprzepracowanego przez poszczegdlnych pracownikéw prowadza
samodzielne komorki 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 przydziat pracy stanowiacy czgs¢ zadan komorki organizacyjne;j.
W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypehia catkowicie ustalonego czasu pracy,
bezposredni przelozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace, do ktérych pracownik
posiada kwalifikacje.
Odziez robocza, odziez ochronna, sprzgt ochrony osobistej pracownik pobiera i rozlicza si¢ z niej na
zasadach odrebnie uregulowanych.
Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprz¢tu ochrony osobistej
obowiazani sa do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej
oraz przy uzyciu sprz¢tu ochrony osobiste;j.
Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach, pracujacy w ruchu ciaglym lub na stanowisku
wielozmianowym nie moze opuszczaé stanowiska pracy przed nadejsciem zmiany.
W sytuacji nieobecno$ci pracownika zmieniajacego nalezy o tym niezwlocznie powiadomié
przetozonego, do ktérego nalezy obowiazek zapewnienia zastgpstwa. Samowolna zmiana stuzby miedzy
pracownikami jest niedopuszczalna nawet w przypadku ich réwnych kwalifikacji zawodowych.
Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

§11
Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystapienia ustne nalezy kierowaé¢ do
bezposredniego przetozonego. Przelozony ma obowiazek niezwlocznie udzieli¢é pracownikowi
informacji o toku zatatwienia jego sprawy.
Bezposredni przelozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwiazanych z praca
zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sa wyczerpujace, pracownik moze zwroci¢ si¢ o informacje do
pracownika lub kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci:



1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym: przeszeregowania, zwolnienia z pracy,
przyjecia do pracy, prawa do emerytury, urlopow, dyscypliny pracy — do Dzialu Zarzadzania
Kadrami;

2) w zakresie dokonywania wyptat i potracen oraz techniki obliczania wynagrodzenia zasadniczego,
premii i dodatkdéw, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, odszkodowan powypadkowych — do
Dziatu Obliczen Plac;

3) w zakresie przepisow bhp i przeciwpozarowych — do Inspektoratu ds. BHP i Samodzielnego
Stanowiska Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

4) w zakresie uprawnien i $wiadczen socjalnych — do Dziatu Pracowniczych Spraw Socjalno-
Bytowych.

3. Skargi, wnioski i listy przyjmowane sa w Biurze Rektora i Kanclerza. Rektor lub Kanclerz raz
w tygodniu, w poniedziatki, od godz. 13 do 15 przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych spraw ogo6lnych uczelni, kadry kierowniczej i spraw pracowniczych.

4. Ostateczna odpowiedz na ztozony wniosek lub skarge winna by¢ udzielona w terminie 30 dni od daty jej
ztozenia.

§12

1. Podziat zadan pomigdzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych pracownikéw jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

2. Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom i wlasciwe przez nich uzywanie materiatow i srodkow
pracy oraz rozliczenie pracownikOw z wykorzystania tych materiatow i1 $rodkéw, spoczywa na
bezposrednim przetozonym.

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

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

§ 14
Pracownik winien przechowywaé narzedzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz odziez wiasna
w pomieszczeniach 1 miejscach wskazanych przez bezposredniego przetozonego i1 odpowiednio
zabezpieczonych przez uczelnig. W przypadku niezastosowania si¢ do ww. postanowien, uczelnia nie ponosi
odpowiedzialnosci za powstale szkody.

§15
1. O kazdym przypadku kradziezy, zaginigcia lub uszkodzenia sktadnikow majatkowych uczelni pracownik
obowiazany 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 przetozony stosownie do
warunkow techniczno - organizacyjnych i przepisOw wewngtrznie obowiazujacych w uczelni.



VI. CZAS PRACY

§17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Obowiazujacy czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.
Pracownicy uczelni ze wzgledu na specyficzne warunki dojazdu do pracy, ze wzgledéow rodzinnych,
zdrowotnych lub innych uzasadnionych przyczyn moga uzyskaé¢ indywidualne pozwolenie na zmiang
godzin rozpoczecia i konczenia pracy (przy zachowaniu obowiazujacego czasu pracy). Pozwolenia
udziela kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajacy zainteresowanego pracownika, a w przypadku
pracownikéw administracji centralnej - Kanclerz.

§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 flacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

§19
Pracownicy administracyjni, naukowo-techniczni, inzynieryjno-techniczni, informatycy, redakcyjni
i redakcyjno-techniczni §wiadcza pracg od poniedziatku do piatku 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 osob niepelnosprawnych, =zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetlnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikow okreslonych w pkt.1 i 2 wynosi 1 miesiac.

§20
Pracownikow Biblioteki Glownej, o ktérych mowa w art. 113 1 130 ust. 7 ustawy z 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.) obowiazuje 36 godzinny
tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem dwuzmianowego systemu pracy w godzinach:
7.00 — 14.001 13.00 — 20.00, w 1-miesi¢ecznym okresie rozliczeniowym.
Pracownikow Biblioteki Glownej w stosunku, do ktorych nie maja zastosowania przepisy, o ktorych
mowa w pkt. 1 obowiazuje 40 godzinny tydzien pracy z uwzglednieniem dwuzmianowego systemu
pracy w godzinach: 7.00 — 15.00 i 12.00 — 20.00, w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Dwuzmianowy system pracy dotyczy pracownikéw bezposrednio §wiadczacych uslugi na rzecz
uzytkownikow w Bibliotece Gloéwnej oraz jej filiach. Pozostatych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach bibliotecznych obowiazuje ustalone z co najmniej 14 dniowym wyprzedzeniem petnienie
dyzurow popoludniowych w agendach udostgpniania.
W przypadkach nieprzewidzianych (np. zastgpowanie pracownika nieobecnego z powodu choroby)
termin 14 dni nie obowiazuje. Czas dyzuréw popotudniowych w agendach udostgpniania stanowi czas



pracy, za ktory przyshuguje pracownikowi dodatek za pracg na drugiej zmianie w wysokosci 10%
godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

Szczegodtowe rozktady czasu pracy dla pracownikéow, o ktérych mowa w pkt. 1 1 2 ustala Dyrektor
Biblioteki Gléwnej po uwzglednieniu opinii zwiazkow 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 pracg w wymiarze 8 godzin na dobe i $rednio 40 godzin tygodniowo w 3-
miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
Praca wykonywana jest przez wszystkie dni tygodnia w systemie dwuzmianowym:
- I zmiana: 6:00 — 14:00,
- Il zmiana: 14:00 — 22:00.
Harmonogram pracy dla pracownikow wymienionych w pkt. 1, okresla na okres jednego miesiaca
specjalista kierujacy administracja obiektow i podaje do wiadomos$ci pracownika nie p6zniej niz na 7
dni przed rozpoczgciem miesiaca.
Czas pracy pracownikow obstugi oraz pracownikdéw administracji recepcji w Leznie z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekraczaé¢ 12 godzin na dobg.
Dla pracownikow obslugi UG i administracji recepcji w Leznie, ustala si¢ maksymalng liczbg 300
godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.

§ 227

Pracownicy obstugi zatrudnieni przy pilnowaniu mienia lub ochronie o0s6b oraz pracownicy
administracji w LezZnie, $wiadcza prace w wymiarze do 12 godzin na dobg, $rednio 40 godzin
tygodniowo w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesiagca. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze by¢ przedluzony, nie wigcej jednak niz do
3 miesiecy. Dla pracownikéw tych ustala si¢ maksymalng liczbe 300 godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym.”

Harmonogram pracy dla pracownikow wymienionych w ust. 1, okre$la na okres jednego miesigca
wlasciwy dla nich kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomos$ci pracownika, za
pisemnym potwierdzeniem, nie poézniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem kolejnego miesiaca pracy."”

§ 23%
Dla pracownikow wskazanych w § 19, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, wprowadza si¢ wliczana do czasu pracy przerwe trwajaca 15 minut.
Dla pracownikéw wskazanych w § 21 wyznacza si¢ nastgpujace godziny wliczanych do czasu pracy
przerw:
- I zmiana: od 9:00 do 9:30,
- I zmiana: od 18:00 do 18:30.
Dla pracownikow wskazanych w § 22, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, wprowadza si¢ wliczana do czasu pracy przerwe trwajaca 15 minut. Pracownikom, ktérych
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 10 godzin, przyshuguje dodatkowa przerwa w pracy
trwajaca 15 minut. Godziny przerw ustalane sa w harmonogramie pracy, o ktorym mowa w § 22 ust. 2
Regulaminu.
Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktora wlicza si¢ do
czasu pracy.



§24
Czas pracy kierowcow zatrudnionych w Uniwersytecie Gdanskim wynosi do 12 godzin na dobg, $rednio
40 godzin tygodniowo w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Harmonogram czasu pracy dla poszczegélnych kierowcow z uwzglednieniem godzin rozpoczecia
i zakonczenia pracy w poszczegdlnych dniach przekazuje do piatku na nastgpny tydzien kierownik
samodzielnej sekcji ds. transportu.
Tydzien w rozumieniu ust. 2 to czas od godziny 0:00 w poniedziatek do godziny 24:00 w niedzielg.
Kazdy kierowca potwierdza fakt otrzymania harmonogramu wtasnor¢cznym podpisem.

§ 25
Przez pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzina 6:00 w tym dniu,
a godzina 6:00 dnia nastgpnego.
W komorkach organizacyjnych, w ktoérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, pracownik powinien
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§26
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowiazany 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 pracg w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego.
Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego 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 wg
zasady ,,godzina za godzing”.
Whioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sa tacznie 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% wiekszym niz wynosil czas pracy w godzinach
nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do konca 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¢ zobowiazany do pelnienia dyzuru w zakladzie pracy lub w innym miejscu
wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktoérych 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 zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,godzina za godzing” Iub wyptaci¢
wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.



§29

1. Kanclerz i jego zastgpcy, Kwestor i jego zastepca, w razie potrzeby $wiadcza pracg w godzinach
nadliczbowych na dobg i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

2. Kierownicy dzialow, a takze kierownicy sekcji i biur zobowiazani sg w razie potrzeby do §wiadczenia
pracy w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

3. W sytuacji, gdy pracownicy wskazani w ust. 2 §wiadcza pracg¢ 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 obowiazany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitoréw
ekranowych prace¢ przemienna 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 komorki organizacyjnej prowadzi na biezaco ewidencj¢ i kontrolg czasu pracy
poszczegdlnych podlegtych sobie pracownikéw. Ewidencje prowadzi si¢ w formie karty ewidencji
czasu pracy pracownika. Winna ona obejmowac:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualna prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
3) prace w niedziele, §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pigciodniowego tygodnia pracy,
4) nieobecnosci 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 pracownikéw, o ktorych mowa w § 29 ust. 1, nie prowadzi si¢ ewidencji dobowego
czasu pracy.

§32
Pora nocna obejmuje czas 8 godzin, pomiedzy godzina 22:00 a 6:00. Za kazda godzing przepracowana
w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia, w wysokosci okreslonej w art. 151*
Kodeksu pracy.

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

§ 34
Czas pracy nauczycieli akademickich reguluja odrgbne przepisy.

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



VII. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 36

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ 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 obowiazany
niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawceg o przyczynie swojej nicobecnosci 1 przewidywanym okresie jej
trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje do bezposredniego przetozonego lub pracownika Dziatu Zarzadzania Kadrami osobiscie lub
przez inna osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola Iub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie.

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

VIII. ZAKAZ DYSKRYMINACJI

§37
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym Iub niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.



IX. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§38

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegbdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio

lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 1 byl, jest lub moéglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni

pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow

zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te moga
by¢ uzasadnione innymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego 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 sig do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt 2 — 4, uwaza si¢

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,

ktorego skutkiem jest w szczegolno$ci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatan polegajacych na:

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

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

3) stosowaniu Srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnos$ci prowadzonej w
ramach ko$ciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o jednakowe;j
wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.11, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu
na ich nazwe, charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywania wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

X. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

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

XI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 40

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.



2. Pracownikowi, na pisemny wniosek zostaje udzielony urlop wypoczynkowy w uzgodnionym
z pracodawca terminie.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze co najmniej jedna czegsé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 41

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

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpozniej do konca 1 kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego. W okresie
wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu urlop, jezeli
w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

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

§43
Pracownik zglasza przewidziane w § 42 zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 44

1. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich przepisow, za
czas zwolnienia od pracy w nastgpujacych 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 obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, gruzlicy oraz choréb wenerycznych,
a takze badan okresowych i badan kontrolnych na zasadach okre§lonych w zakladowym uktadzie
zbiorowym pracy;

4) pracownik bedacy krwiodawca na czas:

a) oznaczony przez stacje 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 postgpowaniu pojednawczym na czas niezbedny do
wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawcze;j.

3. Ewidencj¢ zwolnien prowadza samodzielne komorki organizacyjne.

4. Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym regulaminie reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 1996
r. Nr 60, poz. 281), a takze odpowiednie przepisy wewngtrzne.



§ 45

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z czgsci

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 ktoérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 47
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.
Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 1, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze w UG.

§48
Kierownik jednostki organizacyjnej (lub bezposredni przetozony) w uzasadnionych przypadkach moze
zwolni¢ pracownika z czgs$ci dnia pracy w celu niezbgdnego zatatwienia spraw osobistych.
Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli

odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca 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 i higieny pracy nalezy:

1))
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

utrzymywanie obiektow budowlanych i znajdujacych si¢ w nich pomieszczen pracy, a takze terenow
i urzadzen z nimi zwiazanych, w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnienie pracownikom profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktérej mowa w ustawie o stuzbie
medycyny pracy z dnia 27 czerwca 1997 r. (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 125, poz. 1317);

zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych;

zapewnienie niezbednych srodkéw higieny osobistej wedtug norm przewidzianych dla poszczegdlnych
grup pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi;

zapewnienie srodkow do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku;

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

zapewnienie, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze miaty
wlasciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewnienie odpowiednio ich prania, konserwacji, naprawy,
odpylania i odkazania; ponadto odziez i obuwie robocze musi odpowiada¢ wymaganiom okre§lonym
w odpowiednich Polskich Normach, za$§ srodki ochrony indywidualnej musza posiada¢ wazny certyfikat
(odpowiada¢ wymaganiom dotyczacym oceny zgodnosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra



Gospodarki w sprawie zasadniczych wymagan dla srodkow ochrony indywidualnej z dnia 28 grudnia
2005 r. (Dz.U. 2 2005 r. Nr 259, poz. 2173);

9) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego i informowanie pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

10) przeprowadzanie na swoj koszt badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowanie
1 przechowywanie wynikow tych badan i pomiaréw oraz udostgpnianie ich pracownikom.

§51

1. Do obowiazkoéw kazdego pracownika nalezy:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

b) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

c) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego;

d) wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypehlianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:

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

b) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy;

c) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikoéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

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

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

4. Prowadzacy zajgcia jest obowiazany do sprawdzenia przed rozpoczgciem zaje¢ 1 dopuszczeniem do nich
studentdéw, czy stan laboratorium, pracowni specjalistycznej a takze sali gimnastycznej nie stwarza
zagrozenia dla zycia i zdrowia studentow.

5. Niedozwolone jest dopuszczanie studentow do zaje¢ w laboratoriach i pracowniach specjalistycznych,
bez uprzedniego zaznajomienia ich z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
obowiazujacym regulaminem porzadkowym.

Do zaznajomienia studentéw z tymi przepisami i zasadami jest obowiazany prowadzacy zajecia.

§52

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

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

3. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktory posiada aktualne orzeczenie lekarskie
wydane po przeprowadzeniu badan. Badania profilaktyczne pracownicy i kandydaci na pracownikoéw
wykonuja zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Rektora w sprawie badan lekarskich pracownikow
UG.



4.

W razie stwierdzenia u pracownika objawow 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 dziatanie
czynnika, ktory wywotlat te objawy.

§53

W  Uniwersytecie Gdanskim obowiazuje nastgpujacy tryb zapoznania pracownikow z przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi:

L.

przed dopuszczeniem do pracy prowadzi si¢ szkolenie wstgpne dla nowo zatrudnionych pracownikow

obejmujace:

a) instruktaz ogoélny (prowadzony przez pracownikow Inspektoratu ds. BHP i Samodzielnego
Stanowiska Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej), ktory zaznajamia wszystkich nowo przyjetych
pracownikéw z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i 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 udokumentowana ocena ryzyka
zawodowego danego stanowiska pracy, praktycznymi sposobami bezpiecznego wykonywania pracy
oraz ochrony przed zagrozeniami wystgpujacymi na tym stanowisku. Pracownicy, ktérzy maja by¢
zatrudnieni
na stanowiskach o szczegélnym =zagrozeniu zdrowia lub zagrozenia wypadkami oraz na
stanowiskach zwiazanych ze szczego6lna odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, powinni, niezaleznie od szkolenia, otrzyma¢ pisemne instrukcje okreslajace zasady
bezpiecznej pracy oraz zakres ich obowigzkéw w tym zakresie.

szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajace si¢ w czasie pracy obejmuja:

a) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — raz na trzy lata,

b) pozostatych pracownikdéw — raz na pig¢ lat.

na dowdd przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych w aktach pracownikéw powinny znajdowaé si¢ zaswiadczenia z odbytych szkolen

1 kursow.

§ 54

Za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia koniecznego na powierzonym odcinku pracy

w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, niezbednych badan

lekarskich wstepnych, kontrolnych, badz okresowych, a takze bez przydziatu dostosowanej do specyfiki

warunkow pracy odziezy ochronnej, sprzgtu ochrony osobistej i odziezy roboczej odpowiedzialno$é

spoczywa na bezposrednim przetozonym.

§ 55

Do obowiazkéw pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, poza obowiazkami wynikajacymi

z innych postanowien niniejszego regulaminu, nalezy ponadto:

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

poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym — okazanie oryginalu
aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o zdolno$ci do pracy bezposredniemu przetozonemu,

branie udzialu w okresowych szkoleniach z zakresu bhp i 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 nieszczgs§liwego zdarzenia, nawet jesli nie otrzymal zwolnienia
lekarskiego.

§ 56

Do obowiazkéw pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza obowiazkami wynikajacymi

z innych postanowien niniejszego regulaminu, nalezy ponadto:

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

branie udzialu w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

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

znajomos¢ 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 nicodptatnie odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w przepisach wewngtrznych obowiazujacych w uczelni.
Przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w tabeli norm
przydziatu srodkow higieny osobistej obowiazujacej w UG.

§ 58
W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i1 higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
Za czas powstrzymywania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadku,
o ktorym mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, jesli jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb. Za czas niewykonywania pracy
wynagrodzenie nie przystuguje.

XIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 59

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1.

przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzaréw, przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw:

- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobg,

- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobg,

- przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody) do wysokosci Sm i nachylenia
terenu ponad 30 stopni,



Yoo

- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobg,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobeg
przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢ przekroczone
graniczne warto$ci dawek ustalonych dla pracownikoéw bezposrednio narazonych.
w ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwosci; w ciazy 1 w okresie karmienia przy pracach narazajacych na promieniowanie jonizujace;
prace w narazeniu na przekroczenie 1/4 dawki najwyzszych dopuszczalnych natgzen promieniowania
nadfioletowego okreslonych w odrebnych przepisach.
w ciazy 1 w okresie karmienia piersia, przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1:
- dorywczo: do 5 kg po drodze rowne;j, 3,75 kg pod gore,
- stale: do 3 kg po drodze rownej, do 2 kg pod gore.
w ciazy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
W ciazy - prace na wysokosci, wchodzenie i schodzenie po drabinach.
w ciazy w hatasie powyzej 65 decybeli w odniesieniu do 8 godzin pracy dziennie.
w ciazy 1 w okresie karmienia - w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
W ciazy 1 w okresie karmienia piersia — przy pracach w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji
chemicznych jak:
1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym okreslonych w odrgbnych przepisach,
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w $rodowisku pracy:
- chloropren,
- 2-etoksyetanol,
- etylenu dwubromek,
- leki cytostatyczne,
- mangan,
- 2-metoksyetanol,
- otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
- rte€ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
- styren,
- syntetyczne estrogeny i progesterony,
- wegla dwusiarczek,
- preparaty do ochrony roslin,
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich st¢zenia w Srodowisku
pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
4) prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi, np. gaszenie pozaréw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkoOw awarii.

§ 60

Przy rgcznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzgt pomocniczy. Cigzar

tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 59.

§ 61
Uniwersytet Gdanski nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiazaé umowy o prace w okresie ciazy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca pracownice zaktadowa organizacja zwiazkowa
wyrazila zgode na rozwiazanie umowy. Przepisu nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie probnym
nieprzekraczajacym jednego miesiaca.



10.

Umowa o pracg zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres

probny przekraczajacy jeden miesiac, ktora uleglaby rozwiazaniu po uplywie trzeciego miesiaca ciazy

ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

Przepisu ust.2 nie stosuje si¢ do umowy o prac¢ na czas okreSlony zawartej w celu zastgpstwa

pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

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

i szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom (zatacznik do

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 w sprawie wykazu prac wzbronionych

kobietom - Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545 z pozn. zm.), a takze jako kierowcow samochodow

cigzarowych o tonazu ponad 2,5 tony.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest niezwlocznie przenies¢ do innej pracy kobietg

W ciazy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

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

Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres ciazy przystuguje:

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

2) prawo do zatrudnienia na stanowisko okreSlone w umowie o pracge po ustaniu przyczyn
uzalezniajacych przeniesienie do innej pracy.

Pracownica w okresie ciazy ma prawo do korzystania z ptatnych zwolnien od pracy na przeprowadzenie

badan lekarskich zwiazanych z ciaza, o ile przedstawi odpowiednie zaswiadczenie lekarskie, ze badania

takie sa niezbedne i o ile tych badan nie mozna przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Nie wolno takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy,

o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

Kobietom w ciazy i kobietom karmiacym piersia, wzbronione sa prace we wszelkiego rodzaju pojazdach

mechanicznych znajdujacych si¢ w ruchu.

§ 62

Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy:

1.

recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ powyzej 25 m cigzardw o masie przekraczajacej
nastgpujace wartosci:
a/ przy obciazeniu jednostkowym (przecigtnie 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ):
- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat 1 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcow,
b/ przy obciazeniu powtarzalnym:
- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat 1 8 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chlopcow,
rgcznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia -
30 stopni, cigzarow o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:
a/ przy obciazeniu jednostkowym:
- dziewczgta do 16 lat - 5 kg,
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 10 kg,
- chtopcy do 16 lat - 8 kg,
- chlopcy powyzej 16 roku zycia - 15 kg;



b/ przy obciazeniu powtarzalnym:
- dziewczeta do 16 lat - 3 kg,
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 5 kg,
- chtopcy do 16 lat - 5 kg,
- chtopcy powyzej 16 lat - 8 kg.
3. przy pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzarOW oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilo$ci jednorodnych ruchow,
4. wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom
okreslonym w Polskich Normach,
5. pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tla naturalnego,
okreslone odrgbnymi przepisami.

XIV. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 63
Pracownik za wykonanie powierzonych obowiazkow stuzbowych otrzymuje wynagrodzenie za prace
zgodnie z umowa o prace.

§ 64
Dla pracownikow, ktorych wynagrodzenie ustalane jest stawka miesigczna, wynagrodzenie wyplaca si¢
jeden raz w miesigcu z dotu, najpdzniej ostatniego dnia miesiaca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 65
1. Dla pracownikow, ktérych wynagrodzenie ustalane jest w zaleznosci od ilosci wykonywanej pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ do 10-go dnia nastgpnego miesigca.
2. Jezeli dzien wyptlaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 66
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych 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¢ dostgpne
w bankach wskazanych przez pracownikow w dniu wyplaty wynagrodzen w kasach uczelni.

XV.NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 67
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy
1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonania zadan moga by¢
przyznane nagrody pieni¢zne i wyrdznienia.
2. Zaszczegolne zastugi dla uczelni pracownikowi moze zosta¢ nadany Medal Uniwersytetu Gdanskiego.
3. Nagrody platne sa w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach wewngtrznych obowiazujacych
w UG.



XVI. DYSCYPLINA PRACY
A. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 68

Opuszczenie catosci lub czgSci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez bezposredniego przetozonego,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1.

wypadek lub choroba powodujac niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,

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 uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

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

§ 69
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 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy pracodawca
moze stosowac:
a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwos$ci lub pod wptywem §rodkéw odurzajacych, spozywanie alkoholu lub zazywanie §rodkow
odurzajacych w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac karg pieni¢zna.
Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar. Wplywy z kar pienigznych
przeznaczone sa na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przewidziane w regulaminie pracy kary w postaci upomnienia, nagany i kary pienigznej nie moga by¢
stosowane  wobec  pracownika po uplywie 2 tygodni od uzyskania  wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia
przez pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego niecobecno$ci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy naktadaja: Rektor lub Prorektorzy (w odniesieniu do
nauczycieli akademickich), Kanclerz lub jego Zastgpcy (w odniesieniu do pracownikdéw niebgdacych
nauczycielami akademickimi).
O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
g0 0:
— prawie zgloszenia sprzeciwu,
— terminie wniesienia sprzeciwu.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.



10. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduja osoby wymienione w ust. 7 po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;.

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

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

13. Karg uwaza si¢ za niebyta i 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.

14. Osoby uprawnione do stosowania kar moga w terminie wcze$niejszym z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej uzna¢ karg za niebyta. O takiej
decyzji nalezy powiadomi¢ pracownika i Dziat Zarzadzania Kadrami.

B. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§70
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw pracowniczych ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkodg ponosi odpowiedzialno$¢ materialnga wedlug zasad okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy.

§71
1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1) pieniadze, papiery warto§ciowe, druki Scistego zarachowania,

2)  narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze odziez i obuwie robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokos$ci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz okreslone w ust.1,

powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.
3. 0Od odpowiedzialnosci okreslonej w pkt. 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda

powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci 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 kradzieza. Klucze nie moga pozostawac¢ w zamkach.

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

§73
1. Kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za stosowanie skutecznego
systemu kontroli przestrzegania obowiazku trzezwosci na terenie miejsca pracy.
2. System kontroli przestrzegania obowiazku trzezwo$ci powinien w szczego6lnosci zapewnic:
1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Uniwersytetu Gdanskiego
pracownikéw w stanie po spozyciu alkoholu;



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

3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikoéw, a w pierwszej kolejnosci tych osob,
wobec ktorych wymagany jest szczegdlny obowiazek zachowania w czasie pracy pelnej sprawnosci
psychicznej i fizycznej, a zwlaszcza: 0so6b wykonujacych prace wymagajaca szczegolnej sprawnosci
psychoruchowej, koncentracji i uwagi, np. operatorow dzwigéw, osob obstugujacych pulpity
sterownicze, zatrudnionych na wysokosci, zwlaszcza przy pracach energetycznych.

System kontroli przestrzegania obowiazku trzezwosci powinien rowniez zapewni¢ likwidacje wszelkich

mozliwoséci 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 obowiazek przekazania ich do depozytu na portierni.

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

metylowego i etylowego w procesach naukowo-badawczych.

§ 74
Pracownicy w stosunku, do ktérych 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 obowiazkéw pracownika.
Wystarczajaca podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z konsekwencjami
wynikajacymi z Kodeksu pracy, regulaminu pracy i odpowiednich przepisow wewngtrznych jest
stwierdzenie przez osoby pelniace nadzor nad pracownikami lub pracownika agencji ochrony, ze z
zachowania pracownika, jego wygladu, zapachu wynika, ze jest w stanie po uzyciu alkoholu.
Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci,
ana jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci, przez uprawniona
placéwke stuzby zdrowia lub osobg wykonujaca zawodd 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 trzezwosci przez bezposredniego przetozonego w obecnosci innego pracownika.
Przeprowadzenie takiego badania nie pozbawia pracownika prawa do zadania przeprowadzenia badania
W sposob wskazany w ust. 2.
Pracownik moze zazada¢ przeprowadzenia badania okreslonego w ust. 4 w obecnos$ci osoby trzecie;j.
Z przebiegu badania sporzadza si¢ protokot, w ktorym opisuje si¢ objawy i okoliczno$ci uzasadniajace
przeprowadzenie badania.
Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 3 na zadanie pracownika ponosi Uniwersytet Gdanski.
W przypadku dodatniego wyniku badania, kosztami tymi Uniwersytet Gdanski obciaza pracownika.
W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, o ktorych mowa w niniejszym
paragrafie, osoby okreslone w ust. 4, moga ustali¢ naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci
na podstawie innych przewidzianych przepisami prawa srodkow, a w szczegolnosci:
a) os$wiadczenia pracownika co do zarzuconego mu czynu,
b) zeznan $wiadkow,
c) ustalen wynikajacych z opisu zewngtrznego,
d) ogledzin lekarskich.
Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, 4 1 7, sporzadza si¢ protokot podpisywany przez pracownika
ktérego badanie dotyczy. Protokot powinien w szczegdlnosci zawierac:



10.

11.

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

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

3) wskazanie dowodow,

4) datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

Protokdt nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie, a jego odpis dorgczy¢ pracownikowi.

Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych obowiazani sa do wezwania Policji lub Pogotowia

Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem daje powod do

zgorszenia lub znajduje si¢ w okolicznoSciach zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu albo zagraza

zdrowiu lub zyciu innych oséb.

W  sytuacjach nieunormowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie maja

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

w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z pdzn. zm.).

§75
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez
pracownikoéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy, jest
zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na recepte, o ile ich
uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza zobowiazani sa znac
dziatania uboczne ww. $rodkow, ich wplyw na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji,
wypelnianie obowiazkow stuzbowych. Pracownicy ci powinni informowac o tym swego przetozonego
przed rozpoczgciem pracy.
Przypadki przewidziane w niniejszym paragrafie, co do ktérych zachodzi podejrzenie naruszenia prawa,
ujawnione na terenie zakladu pracy, zostana zgltoszone niezwtocznie odpowiednim wladzom dla podj¢cia
czynno$ci prawnych

§ 76

We wszystkich obiektach Uniwersytetu Gdanskiego obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

XVIIL PRZEPISY KONCOWE

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

§78

Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin pracy
Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 23 wrze$nia 2004 roku.



1)
2)

3)

zmieniono zarzadzeniem nr 38/R/08 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 27 pazdziernika 2008 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Uniwersytetu Gdanskiego
zmieniono zarzadzeniem nr 29/R/10 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 28 kwietnia 2010 roku w sprawie

wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Uniwersytetu Gdanskiego
zmieniono zarzadzeniem nr 51/R/10 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 8 czerwca 2010 roku w sprawie

wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Uniwersytetu Gdanskiego



