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§1
Slownik uzywanych pojeé
Ilekro¢ w regulaminie pracy Uniwersytetu Morskiego w Gdyni, jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Uniwersytetu Morskiego
w Gdyni.

2. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Morski w Gdyni, w imieniu,
ktérej czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Rektor Uniwersytetu
Morskiego w Gdyni.

3. Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Morskiego w Gdyni.

4. Uniwersytecie lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Morski w Gdyni.

5. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela akademickiego, pracownika
administracyjnego, technicznego (. naukowo-technicznych, inZzynieryjno-
technicznych oraz pozostatych technicznych), bibliotecznego lub pracownika obshugi,
zatrudnionego na podstawie umowy o prac¢ lub na podstawie mianowania
w Uniwersytecie Morskim w Gdyni.

6. Nauczycielu akademickim — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela akademickiego
zatrudnionego na umowe o prac¢ lub na podstawie mianowania w Uniwersytecie
Morskim w Gdyni.

7. Pracowniku niebedacym nauczycielem akademickim — nalezy przez to rozumie¢
pracownika administracyjnego, technicznego, bibliotecznego lub pracownika obstugi,
zatrudnionego w Uniwersytecie Morskim w Gdyni.

8. Jednostce organmizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng
Uniwersytetu Morskiego w Gdyni okreslong w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu
Morskiego w Gdyni.

9. Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgcg dang
jednostkg organizacyjng Uniwersytetu Morskiego w Gdyni, w ktorej zatrudniony jest
pracownik.

10. Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 poz. 1040 z p6zn. zm.).

11. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U z 2018 poz. 1668 z p6ézn. zm.).
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12. Regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ regulamin wynagradzania
pracownikéw Uniwersytetu Morskiego w Gdyni z wylaczeniem czlonkéw zalog
statkéw szkolnych.

13. Rozporzadzeniu w sprawie BHP — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz.U z 2003 poz. 169.1650 z p6zn. zm.).

14. Ustawie o ochronie przeciwpozarowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie
przeciwpozarowej z dnia 24 sierpnia 1991 roku (Dz.U z 2019 poz. 1372 z p6zn. zm.).

15. Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Morskiego w Gdyni.

16. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Morskiego w Gdyni

17. Ustawie o ochronie informacji niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U z 2019 poz. 742
zplzZn. zm.).

§2
Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie art. 104 § 1 oraz art. 104" kodeksu
pracy.

2. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Uniwersytecie oraz
Zzwigzane Z tym prawa i obowigzki pracownika Uczelni.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do pracownika
zatrudnionego w Uniwersytecie, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu
pracy, okres, na jaki zawarto umowg o pracg lub akt mianowania, a takze do czlonkow
zal6g statkéw szkolnych w zakresie nieuregulowanymi odr¢bnymi przepisami.

4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegolowo
w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy, odpowiednie
ustawy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

5. Obowigzkiem Uniwersytetu jest zaznajomienie pracownika z trescig niniejszego
regulaminu, a obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien
W nim zawartych.

6. Obowiazek zapoznania pracownika z trescig regulaminu spoczywa na bezposrednim
przelozonym. O$wiadczenie pracownika potwierdzajace zapoznanie si¢ z trescig
regulaminu (zalgcznik nr 1) przechowywane jest w aktach osobowych pracownik.
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7. Czynnosci prawne w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
dokonuje w imieniu Uniwersytetu Rektor lub inny upowazniony przez Rektora
pracownik Uczelni.

8. Warunkiem zatrudnienia pracownika jest poddanie si¢ wstepnym badaniom lekarskim
i przedlozenie pracodawcy orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§3
Obowiazki pracodawcy
1. Pracodawca obowigzany jest, w szczegélnosci do:

1) zaznajomienia pracownika podejmujacego zatrudnienie w Uczelni z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami i zakresem odpowiedzialnosci,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika optymalnej wydajnosci i jakosci pracy, przy
wykorzystaniu jego osobistych uzdolnien i kwalifikacji,

3) kierowania pracownikoéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie we
wskazanej przez pracodawceg placowcee shuzby zdrowia,

4) organizowania pracy w taki sposéb, aby zmniejszy¢ jej ucigzliwo$¢, zwlaszcza
przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp; przeprowadzenia
okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, informowanie
pracownika o mozliwych zagrozeniach i eliminowania ich,

6) zaopatrzenie pracownika w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz
w odziez i obuwie robocze,

7) zaopatrzenie pracownika w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz
w odziez i obuwie robocze,

8) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu — w szczegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
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9) przeciwdziatania mobbingowi,

10) szanowania godnosci i dobr osobistych pracownika,

11)terminowego wyplacania pracownikowi wynagrodzenia za pracg oraz
udostepniania pracownikowi dokumentu, na podstawie, ktérego zostato wyplacone
wynagrodzenie,

12) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw, potrzeb socjalnych pracownikow,

13) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika oraz
wynikOw jego pracy,

14) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
wysylanie go na szkolenia lub kursy oraz inne formy samoksztalcenia,

15) przestrzegania przepis6w o ochronie danych osobowych.

§4

Obowiazki pracownika nieb¢dacego nauczycielem akademickim

. Pracownik obowiazany jest wykonywal powierzone mu zadania z nalezyta

starannoscia, sumiennoscig i efektywnoscia, przestrzega¢ porzadku i dyscypliny pracy,

stosowaé sie do polecen przetozonych oraz dbac o dobre imi¢ Uniwersytetu.

. Kazdy pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim obowigzany jest,

w szczegolnoscei do:

1) przestrzegania obowigzujacego regulaminu pracy, innych obowigzujacych aktow
wewnetrznych Uniwersytetu oraz powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
przestrzegania czasu pracy ustalonego w niniejszym regulaminie,

2) stosowania sie do polecen Rektora oraz bezposredniego przetozonego zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,

3) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow
bezpieczehstwa przeciwpozarowego oraz brania udzialu w  instruktazach
i szkoleniach w zakresie bhp 1 ppoz.,

4) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

5) dbania o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz w mnajblizszym jego
otoczeniu, a po zakonczeniu pracy — nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

oraz pomieszczen pracy,
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6) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego w Uczelni, dbania o dobrg atmosfere
i wspélprace z innymi pracownikami oraz dbania o wysoki poziom kultury
osobistej,

7) niezwlocznego zawiadamiania bezposredniego przelozonego o zauwazonym
wypadku albo zagrozeniu zyciu lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania
wspolpracownikow i innych 0s6b o grozacym im niebezpieczenstwie,

8) terminowego, zgodnego z postanowieniami niniejszego regulaminu zawiadamiania
bezposredniego przelozonego o przyczynie niemoznosci stawienia si¢ do pracy,

9) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz nieujawniania
informacji poufnych,

10)uzywania do celéw sluizbowych wylacznie pracowniczej poczty e-mail oraz
biezace, nie mniej niz dwa razy dziennie, jej sprawdzanie przez pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, ktérych stanowisko pracy wymaga
korzystania z tej poczty,

11) uczestniczenia w uroczystych obchodach Swieta Uniwersytetu z wylaczeniem
pracownikow, ktorych stanowisko pracy ze wzgledu na swojg specyfike
uniemozliwia uczestniczenia w/w uroczystosci, chyba, ze bezposredni przelozony
postanowi inaczej,

12) przebywania na swoim stanowisku pracy i nie opuszczanie tego stanowiska bez
uzasadnionej przyczyny oraz opuszczania terenu Uczelni wylaczenie z waznych
przyczyn wraz ze zgloszeniem godziny wyjscia 1 powrotu bezposredniemu
przelozonemu,

13) zarejestrowania swojego wyj$cia z miejsca pracy 1 powrotu poprzez odbicie
elektronicznej karty czasu pracy w czytniku,

14) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.

. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim zabrania si¢:

1) uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi bedacych wlasnoscia Uczelni w celach
nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

2) samowolnego demontowania cz¢Sci maszyn i urzadzen lub samowolnego
dokonywania ich naprawy, jesli nie s3 do tego uprawnient,

3) wynoszenia poza teren Uczelni mienia Uniwersytetu bez zgody przelozonego,

4) udostepniania osobom trzecim dokumentéw, ich kopii zawierajacych informacje

poufne lub dane osobowe bez stosownego upowaznienia,
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5) samowolnego decydowania w sprawie uméw, w szczegolnoscei, takich ktoére mogg
skutkowa¢ obcigzeniami finansowymi dla Uczelni (nalezy je przekierowaé do
wiadomosci Rektora, wlasciwemu prorektorowi, dziekanowi, prodziekanowi lub
Kanclerzowi),
6) prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec Uczelni oraz §wiadczenia pracy
na rzecz podmiotu prowadzacego takg dziatalnosé.
. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim moze przebywa¢ w miejscu pracy
poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy tylko w uzasadnionych
przypadkach, tj. po uzyskaniu zgody przelozonego lub na jego polecenie.
. Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim zatrudniony na stanowisku
kierowniczym, poza wypelnieniem obowigzkéw wskazanych w ust. 1, 2 oraz
przestrzegania zasad zawartych w ust. 3 niniejszego paragrafu, jest obowigzany do
prawidlowego organizowania czasu pracy podlegltych pracownikow.
. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prawidlowe ustalanie
czasu pracy podlegltych pracownikow, jego wlasciwe rozliczenie oraz prowadzenie
ewidencji czasu pracy.
. Osobami odpowiedzialnymi do kontaktu z mediami w sprawach dotyczacych
Uniwersytetu sg tylko Rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani, rzecznik prasowy
Uniwersytetu oraz osoby upowaznione przez Rektora. Pozostali pracownicy mogg

kontaktowaé si¢ z mediami wylgcznie za uprzednig zgoda osob wyzej wymienionych.

§5
Podstawowe obowiazki nauczyciela akademickiego
. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do wykonywania powierzonych mu zadan
z nalezytg starannoscig i sumiennoscia, przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
stosowania si¢ do poleceh przelozonych oraz dbania o dobre imi¢ i mienie
Uniwersytetu.
. Kazdy nauczyciel akademicki obowigzany jest w szczego6lnosci do:
1) przestrzegania obowigzujacego regulaminu pracy, innych obowigzujgcych aktow
wewnetrznych Uczelni oraz powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
2) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego w Uniwersytecie, dbania o dobrg
atmosfere i wspolprac¢ z innymi pracownikami oraz dbania o wysoki poziom
kultury osobistej,
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3) pelnego i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

4) prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych wlasciwie przygotowanych pod wzgledem
merytorycznym i metodycznym uwzgledniajgc koniecznos¢ pelnego wykonania
liczby godzin dydaktycznych,

5) dbania o wysoka jakos¢ ksztalcenia i zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewngtrznego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia,

6) stosowania si¢ do polecen bezposredniego przelozonego zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkoéw stluzbowych,

7) przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz brania udzialu w instruktazach
i szkoleniach w zakresie bhp i ppoz.,

8) poddawana si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

9) nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

10) podnoszenia wiasnych kwalifikacji zawodowych,

11) okresowego zastepowania pracownika wskazanego przez przelozonego,

12) terminowego, zgodnego z postanowieniami niniejszego regulaminu zawiadamiania
bezposredniego przelozonego o przyczynie niemoznosci stawienia si¢ do pracy,
13) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz nieujawniania

informacji poufnych,

14) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

15) uczestniczenia w uroczystosciach szkoly, a w szczegolnosci inauguracji roku
akademickiego oraz obchodach Swigta Uniwersytetu,

16) uzywania do celéw stuzbowych wylacznie pracowniczej poczty e-mail,

17) sprawdzanie shuzbowej poczty elektronicznej co najmniej dwa razy dziennie,
w odstepie co najmniej 3 godzin,

18) przebywania na swoim stanowisku pracy i nie opuszczanie tego stanowiska bez
uzasadnionej przyczyny,

19) niezwlocznego powiadomienia przelozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku
oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

20) powiadomienia jednostki wilasciwej ds. kadr i plac o wszelkich zmianach
dotyczacych jego danych osobowych,

10
REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU MORSKIEGO W GDYNI



21) wykonywania innych czynnosci przewidzianych  przepisami  prawa,
postanowieniami statutu oraz uchwalami i zarzadzeniami uprawnionych do ich
wydawania organéw Uczelni,

22) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zgodnie z posiadang wiedza
1 kompetencjami.

. Nauczycielom akademickim zabrania si¢:

1) samowolnego demontowania czeSci maszyn i urzgdzeh, lub samowolnego
dokonywania ich naprawy, jesli nie sg do tego uprawnieni,

2) udostgpniania osobom trzecim dokumentow, ich kopii zawierajgcych informacje
poufne lub dane osobowe bez stosownego upowaznienia,

3) samowolnego decydowania w sprawie uméw, w szczegdlnosci, takich ktore mogg
skutkowa¢ obcigzeniami finansowymi dla Uczelni. Umowy te nalezy
przekierowa¢ do wiadomosci Rektora, wlasciwemu prorektorowi, dziekanowi,

prodziekanowi lub Kanclerzowi.

§6
Szczegolne obowiazki nauczyciela akademickiego
. Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w charakterze nauczycieli akademickich
w grupie pracownikow dydaktycznych, poza obowigzkami okreslonymi w paragrafach
poprzedzajacych, nalezy w szczegolnosci:
1) ksztalcenie i wychowywanie studentow lub wuczestniczenic w ksztalceniu
doktorantow,
2) stale podnoszenie kompetencji zawodowych,
3) udzal w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni.
. Do obowigzkow pracownikéw zatrudnionych w charakterze nauczycieli akademickich
w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych, poza obowigzkami okreslonymi
w paragrafach poprzedzajacych, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci naukowe;j,
2) ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztalceniu
doktorantow,
3) udziat w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni,

4) stale podnoszenie kompetencji zawodowych.
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. Do obowiazkéw pracownikow zatrudnionych w charakterze nauczycieli akademickich
w grupie pracownikow badawczych, poza obowigzkami okreslonymi w paragrafach
poprzedzajacych, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dzialalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow,
2) udzial w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni,

3) stale podnoszenie kompetencji zawodowych.

. Do szczegélnych obowigzkéow zwigzanych z wykonywaniem zawodu nauczyciela
akademickiego nalezy przestrzeganie przepisow o prawie autorskim i prawach
pokrewnych oraz przepisow o wiasnosci przemyslowej. Naruszenie przepisow,
o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, stanowi razace naruszenic podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

. Na realizacje obowigzku ksztalcenia i wychowywania studentéw sklada si¢ realizacja
pensum dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym,
ksztalceniem 1 wychowywaniem studentow.

. Na realizacjc obowigzku uczestniczenia w ksztalceniu doktorantow sklada si¢
realizacja zaj¢¢ wynikajacych z programow ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, a takze
sprawowanie opicki nad badaniami realizowanymi przez doktorantow.

. Do obowigzkow realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, do ktérych w szczegolnosci zalicza si¢: wyklady,
seminaria, ¢wiczenia, zajecia laboratoryjne, lektoraty, zajgcia sportowe, zajecia
prowadzone w formie zdalnego nauczania.

. Do prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentow oraz ksztalceniem w Szkole Doktorskiej nalezy opracowanie autorskich
materialow dydaktycznych na zajecia.

. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem
i wychowywaniem studentow oraz ksztalceniem w szkolach doktorskich zalicza si¢
w szczegolnoscei:

1) konsultacje w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny zegarowe tygodniowo,

2) hospitacje,

3) dyzury dydaktyczne,

4) przeprowadzanie w toku studiow egzaminéw, kolokwiow i sprawdzianow,

5) promotorstwo prac magisterskich, inzynierskich i licencjackich studentéw oraz ich

sprawdzanie i recenzowanie,
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6) sprawdzanie prac kontrolnych studentéw i doktorantéw,

7) opicka nad kolami naukowymi studentéw i doktorantéw oraz innymi
organizacjami studenckimi,

8) peienie roli opiekuna roku,

9) pehnienie funkcji czlonka i przewodniczacego komisji egzaminéw dyplomowych
magisterskich i licencjackich studentow.

10. Za wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z promotorstwem prac magisterskich
i licencjackich studentéw oraz ich i recenzowaniem, a takze obowiazkéw czlonka
1 przewodniczacego komisji egzaminéw dyplomowych magisterskich i licencjackich
studentbw moze zostaé przyznane nauczycielowi akademickiemu dodatkowe
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

11. Nauczycielowi akademickiemu moze zostaé przyznane takze dodatkowe
wynagrodzenie za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w soboty lub niedziele oraz za
prowadzenie zaje¢ w jezyku obcym.

12. Do prac zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci naukowej i prac rozwojowych,
zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie prac badawczych niezb¢dnych do rozwoju Uczelni finansowanych
z subwencji,

2) podnoszenie wlasnego poziomu naukowego i ksztalcenie kadr

3) prowadzenie lub udzial w seminariach naukowych i doktorskich,

4) opieka nad rozwojem naukowym doktorantow,

5) upowszechnianie wynikéw badan naukowych, w szczegélnosci poprzez
publikowanie artykuléw naukowych 1 udzial w konferencjach naukowych,

6) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z badaniami naukowymi, w tym
opracowywanie wniosk6w grantowych oraz ubieganie si¢ o $rodki budzetowe
1 pozabudzetowe na badania naukowe,

7) udziat w innych pracach i przedsigwzigciach zwigzanych z rozwojem sfery
badawczej w Uczelni, wskazanych przez przelozonych w indywidualnych
zakresach obowigzkow.

13. Do pozostatych obowigzk6w w zakresie dziatalnosci organizacyjnej na rzecz Uczelni

zalicza si¢ W szczegOlnosci:
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1) przestrzeganie porzadku pracy zawartego W niniejszym regulaminie
(punktualnos¢, pelne wykorzystanie czasu zaje¢ i konsultacji, wlasciwe
prowadzenie dokumentacji naukowej, rowniez w formie elektronicznej),

2) udzial w zebraniach jednostek organizacyjnych,

3) w przypadku wskazania do zasiadania w komisjach (np. wydzialowych,
uczelnianych, senackich) branie czynnego udzialu w jej pracach,

4) monitorowanie zasobow bibliotecznych z zakresu prowadzonych w jednostce
przedmiotow,

5) dzialalnos¢ organizacyjna poza Uczelnig,

6) dzialalnosé na rzecz promocji Uczelni,

7) udzial w posiedzeniach organ6w i cial kolegialnych Uczelni,

8) udziat w komisjach rekrutacyjnych,

9) udzial w opracowaniu programéw ksztatcenia,

10) udzial w ukladaniu planéw zajeé,

11) rozliczanie zaj¢¢ dydaktycznych,

12) nawigzywanie wspOlpracy z przedstawicielami instytucji zewn¢trznych
o profilu zbieznym z dyscyplinami naukowymi reprezentowanymi przez
nauczyciela akademickiego,

13)inne czynnosci natury organizacyjnej zlecone przez kierownika, niezb¢dne do
wlasciwego funkcjonowania jednostki, w szczegélnosci wskazane
w indywidualnym zakresie obowigzkow.

Do obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji zawodowych nalezy

w szczegolnosci:

1) udzial w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang praca,

2) publikacja artykutéw, referatow i materialow konferencyjnych zwigzanych

z wykonywang praca,
3) udziat w szkoleniach shizagcych podnoszeniu swoich umiej¢tnosci
dydaktycznych i naukowych,

4) organizacja i udzial w warsztatach shluzagcych wymianie doswiadczen
1 samodoskonaleniu,

5) inne prace i przedsigwzigcia sluzace samodoskonaleniu wskazane przez
przetozonego w indywidualnym zakresie obowigzkow.

Nauczyciel akademicki zobowigzany jest takze do:
14
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Zlozenia o$wiadczenie upowazniajgcego Uczelni¢ do zaliczenia go do liczby
pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie,

zlozenia i zaktualizowania oswiadczenia o dziedzinie i dyscyplinie, ktéra
reprezentuje - o§wiadczenie sktada si¢ nie czes$ciej niz raz na 2 lata,

zlozenia oswiadczenia upowazniajacego Uczelnie do wykazania jego osiagnieé
naukowych na potrzeby ewaluacji dziatalnosci naukowej Uczelni prowadzonej
na podstawie przepisow Ustawy, jezeli zatrudniony jest w Uczelni jako
podstawowym miejscu pracy w rozumieniu Ustawy,

systematycznego wprowadzania w sposob rzetelny danych o dorobku
naukowym do wlasciwych baz danych, nie péZniej niz w terminie jednego
miesigca od ukazania si¢ publikacji.

Dokladny zakres obowigzkéw okresli bezposredni przetozony, a zatwierdzi go:
dziekan dla nauczycieli akademickich zatrudnionych na wydziatach, dyrektor
instytutu dla nauczycieli akademickich zatrudnionych w instytucie, prorekior

odpowiedzialny za sprawy ksztalcenia dla pozostatych jednostek organizacyjnych,

w ktorym zatrudnieni sg nauczyciele akademiccy.

§7

Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego

1. Wymiar pensum nauczycieli akademickich wynosi dla:

1) Pracownikéw badawczo-dydaktycznych:

a) profesor6w dla ktérych UMG jest podstawowym miejscem pracy — 180
godzin;

b) pozostalych profesorow, profesorbw uczelni, oraz adiunktéow
habilitowanych — 210 godzin;

¢) adiunktow, asystentow — 240 godzin;

d) asystentow w pierwszym roku zatrudnienia — 120 godzin.

2) Pracownikéw dydaktycznych

a) profesorow dla ktérych UMG jest podstawowym miejscem pracy — 210
godzin;

b) pozostalych profesorow, profesorow uczelni, oraz adiunktow
habilitowanych — 240 godzin;

¢) adiunktow, asystentow — 270 godzin;
15
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d) asystentow w pierwszym roku zatrudnienia — 120 godzin;

e) starszych wykladowcow i wykladowcow — 360 godzin;

f) lektorow jezykow obcych — 540 godzin;

g) instruktoréw i nauczycieli zawodu — 540 godzin;

h) asystentéw stazystow — 60 godzin.
Pensum dydaktyczne rozumie si¢ jako obowigzkowy roczny wymiar zajeé
dydaktycznych prowadzonych przez nauczyciela akademickiego wynikajacy
z zatrudnienia w Uczelni. Wysokos$¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach
obliczeniowych, przy czym jedna godzina obliczeniowa jest rowna 45 minutom
Zegarowym.
- Wymiar pensum Rektora, prorektoréw i dziekanéw wynosi:
1) Rektora 30 godzin;
2) prorektoréw i dziekanow 90 godzin.
- Rektor po zakoriczonej swojej pelnej kadencji ma obnizone pensum do 60 godzin
przez okres czterech lat.
. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze, na wniosek dzickana lub
kierownika innej jednostki organizacyjnej niewchodzacej w sktad wydziatu, obnizy¢
roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczycielowi akademickiemu. Obnizenie
wymiaru nastepuje na okres nie dhuzszy niz rok akademicki, w wysokosci nie wiekszej
niz 50% wymiaru pensum okreslonego dla danego stanowiska. Jesli obnizenie pensum
wynika z zawartej umowy dotyczacej projektu badawczego, pracownikowi naukowo-
dydaktycznemu nie przyshuguje prawo do dodatkowego obnizenia pensum.
- Do pensum dydaktycznego wlicza si¢ w pierwszej kolejnosci zajecia prowadzone na
studiach stacjonarnych I i I stopnia oraz na studiach doktoranckich lub w szkole
doktorskiej w jednostce macierzystej, a nastgpnic w innych jednostkach
organizacyjnych UMG. W wyjatkowych przypadkach spowodowanych niemoznoscia
pelnego zrealizowania pensum na studiach stacjonarnych, dopuszcza si¢, za zgoda
dzickana, uzupelnianic pensum zajeciami prowadzonymi na  studiach
niestacjonarnych, studiach podyplomowych lub kursach prowadzonych przez UMG.
. Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu nie zaplanowano zajeé dydaktycznych
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej
nieobecnosci w pracy wynikajgcej w szczegolnosci z dhugotrwatej choroby (trwajacej

semestr lub dluzej), urlopu bezplatnego lub innego zwolnienia od pracy, odbywania
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stuzby wojskowej, urlopem macierzynskim albo ustania stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych
zalicza si¢ 1/30 rocznego pensum za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajgcej na
okres, w ktérym realizowane s3 zaj¢cia dydaktyczne.

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nicobecnosci
nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych wynikajgce z pensum
dydaktycznego, ktore wedlug planu zaje¢ przypadalyby na okres tej nieobecnosci,
zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny
przepracowane zgodnie z planem.

Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin.

Pracownikowi, ktory uzyskal obnizony wymiar pensum dydaktycznego,
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje za zajecia zrealizowane
jedynie powyzej pensum okreslonego w ust. 1 i 2, odpowiednio do zajmowanego
stanowiska lub pelnionej funkcji.

Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych i dodatkowych przyznaje
si¢ raz w roku, w terminiec do 31 grudnia w roku, w ktérym zakonczyl si¢ rok
akademicki.

W szczegblnych przypadkach nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do
prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze
nieprzekraczajagcym: 1/4  pensum dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych
1 1/2 pensum dla pracownikéw dydaktycznych.

Nauczyciclowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢  dydaktycznych w  godzinach  ponadwymiarowych w  wymiarze
nieprzekraczajacym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych. Zgoda
moze by¢ wyrazona w formie podpisu na planie obcigzen dydaktycznych.

Za godziny ponadwymiarowe nauczycielowi akademickiemu przystuguje
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow UMG
z wylaczeniem czlonkéw zalog statkbw morskich. Wynagrodzenie za wszystkie
nadgodziny platne jest ze srodkéw wiasnych wydziatu lub jednostki ogdlnouczelnianej
realizujacej zaj¢cia.

Kierownicy katedr, zakladow wydzialowych i jednostek mi¢dzywydziatowych do
pierwszego dnia rozpoczecia roku akademickiego przekazuja Rektorowi plan obciazen
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nauczycieli akademickich na oba semestry, a do pierwszego dnia semestru letniego
uaktualniony plan obcigzeni na semestr letni. Sprawozdania z wykonania zajeé
dydaktycznych za semestr zimowy i letni przekazuja odpowiednio do 30 marca
1 30 wrzeénia.
Sprawozdania katedry i jednosteck migdzywydzialowych z wykonania zajec
dydaktycznych za oba semestry, zaakceptowane przez dziekana wydziatu i Rektora, sg
podstawg do wyplacenia wynagrodzenia za godziny wykonane ponad pensum.
Liczebnosci grup studenckich ustalajg dziekani wydzialéw zlecajacych zajecia
W porozumieniu z kierownikami jednostek miedzywydzialowych i Rektorem, w taki
sposob, aby zajecia dydaktyczne na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych mozna
bylo zrealizowa¢ w ramach srodkéw przekazanych wydzialom i jednostkom
mi¢dzywydzialowym na dziatalnos¢ dydaktyczng z budzetu Uniwersytetu i srodkow
wiasnych tych jednostek.

§8
Obecnosé w pracy pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim ma obowigzek potwierdzenia
przybycia do pracy poprzez odbicie elektronicznej karty czasu pracy w jednym
z czytnikoéw znajdujgcych si¢ w miejscu $wiadczenia pracy.
W  przypadku spéznienia, pracownik niebedacy nauczycielem akademickim
obowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia,
niezwlocznie po przybyciu do pracy.
Pracownikowi niebgdgcemu nauczycielem akademickim, dla ktoérego nie zostal
ustalony indywidualny harmonogram czasu pracy, wykonujacy prace w systemic
podstawowym, od poniedziatku do pigtku, zatrudniony na pelnym etacie
w Uniwersytecie, rozpoczyna prace o godzinie 7.15 i konczy o 15.15.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, o ktorym mowa w ust. 3 za zgoda
bezposredniego przelozonego moze rozpoczynaé i koniczy¢ prace w innych godzinach
niz okreslone w ust. 3, przy czym godzinami obowigzkowymi sa:
1) 9.00-14.00 dla pracownika niebedacego nauczycielem akademickim zatrudnionego

w pelnym wymiarze czasu pracy,
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2) 10.00-13.00 dla pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
zatrudnionego na pét etatu lub wigcej, ale jednoczesnie mniej niz w pelnym
wymiarze czasu pracy

5. Pracownik niebgdacy nauczycielem akademickim zatrudniony na stanowisku:

1) straznika ochrony mienia,

2) portiera,

3) konserwatora na ptywalni krytej Uniwersytetu,

- wykonuje prac¢ pomi¢dzy godzing 6.00 a 22.00 wedlug okreslonego przez

bezposredniego przelozonego harmonogramu pracy.

§9
Obecnosé w pracy nauczyciela akademickiego
Nauczyciele akademiccy zobowigzani sg do uzgodnienia z bezposrednim przelozonym
harmonogramu obecnosci w Uczelni oraz do jego przestrzegania.

§ 10
Zakonczenie pracy pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
Po zakoficzeniu pracy, pracownik niebedacy nauczycielem akademickim obowigzany jest do
pozostawienia zabezpieczonego miejsca pracy i wylgczenia zasilania wszelkich urzadzen,

z wyjatkiem urzadzen pracujacych w ruchu ciggltym.

§11
Zakonczenie pracy nauczyciela akademickiego
Po zakofczeniu pracy, nauczyciel akademicki obowigzany jest do pozostawienia
zabezpieczonego miejsca pracy i wylaczenia zasilania wszelkich urzadzen, z wyjatkiem
urzgdzen pracujgcych w ruchu cigglym, przeznaczonych do badan naukowych lub
wynikajacych z innych potrzeb eksploatacyjnych.

§12
Nieobecnos¢ w pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownika
niebedacego nauczycielem akademickim
1. W przypadku niemoznosci stawienia si¢ pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim do pracy, jest on obowigzany niezwlocznic powiadomié o tym
bezposredniego przelozonego.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych powiadomienie o nieobecnosci,
pracownik niebedacy nauczycielem akademickim obowigzany jest poinformowaé
przetozonego o przyczynie oraz o przewidywanym czasie jej trwania, najpézniej do
drugiego dnia nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia mozna dokonaé osobiscie, telefonicznie, za pomocg wiadomosci sms,
poczty elektroniczng lub poczts tradycyjna, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 2 przez pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim, moze zosta¢ usprawiedliwione z powodu wystgpienia
szczegllnych okolicznosci, w szczegdlnosci w sytuacji obloznej choroby potaczone;
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw badz innym powaznym zdarzeniem
losowym.

5. Bezposredni przelozony po powzigciu informacji o nieobecno$ci pracownika
niebedacego nauczycielem akademickim powinien niezwlocznie poinformowacé o tym
Dziat Kadr i Plac oraz przekazaé¢ do dzialu stosowne dokumenty.

6. W przypadku koniecznosci zalatwienia waznych spraw osobistych przez pracownika
niebedacego nauczycielem akademickim w godzinach pracy, bezposredni przelozony
moze udzieli¢ na ten czas zwolnienia, przy czym pracownik ten zobowigzany jest
odpracowa¢ ten czas w wyznaczonym terminie i nie bedzie on stanowié¢ godzin
nadliczbowych.

7. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim powinien uprzedzi¢ bezposredniego
przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma i mozliwa do przewidzenia.

8. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecnos$¢ w pracy s nastepujace dokumenty:

1) za$wiadczenie lekarskie,

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnicnia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim osobistej opicki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej uczeszcza

dziecko,
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4) imienne wezwanie pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim do
osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika nieb¢dacego nauczycielem akademickim potwierdzajace
odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

§13

Nieobecnosé w pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy

nauczyciela akademickiego
- W przypadku niemoznosci stawienia si¢ nauczyciela akademickiego do pracy, jest on
obowigzany niezwlocznie powiadomié o tym bezposredniego przelozonego.
. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych powiadomienia o nieobecnosci,
nauczyciel akademicki obowigzany jest poinformowaé przelozonego o przyczynie
oraz o przewidywanym czasie jej trwania, najpézniej do drugiego dnia nieobecnosci
W pracy.
- Zawiadomienia mozna dokonaé osobiscie, telefonicznie, za pomocg wiadomosci sms,
poczty elektroniczng lub pocztg tradycyjng, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.
- Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 2 przez nauczyciela akademickiego moze
zosta¢ usprawiedliwione z powodu wystapienia szczegblnych okolicznosci,
w szczegllnosci w sytuacji obloznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnoscia
domownik6w badZ innym powaznym zdarzeniem losowym.
- Bezposredni przelozony po powzieciu informacji o niecobecnosci nauczyciela
akademickiego powinien niezwlocznie poinformowaé o tym Dziat Kadr i Plac oraz
przekaza¢ do dziatu stosowne dokumenty.
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6. Nauczyciel akademicki powinien uprzedzi¢  bezposredniego przelozonego

0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej

nieobecnosci jest z géry wiadoma i mozliwa do przewidzenia.

7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy s3 nastepujace dokumenty:

1) zaswiadczenie lekarskie,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢  sprawowania  przez pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej uczeszcza
dziecko,

4) imienne wezwanie nauczyciela akademickiego do osobistego stawienia si¢,
wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, organ administracjii rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ nauczyciela akademickiego na to wezwanie,

5) os$wiadczenie nauczyciela akademickiego potwierdzajgce odbycie podrozy
stuzbowej w godzinach nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uplyn¢lo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek

nocny.

§14
System czasu pracy pracownikéw
1. Pracownicy Uniwersytetu zatrudnieni s3 w nastepuj gcych systemach czasu pracy:
1) podstawowym,
2) réwnowaznym,
3) zadaniowym.
2. Przy kazdym z systeméw pracy - z wyjatkiem systemu zadaniowego - moze byé

dopuszczona praca zmianowa.
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§15
Podstawowy system czasu pracy
1. Podstawowy system czasu pracy dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku
administracyjnym.
2. Podstawowy system czasu pracy moze dotyczyé innych pracownikéw, anizeli
okreslonych w ust. 1 niniejszego paragrafu na wniosek bezposredniego przelozonego
za 7zgoda Rektora.

§ 16
Réwnowainy system czasu pracy

1. Réwnowazny system czasu pracy, dotyczy pracownika zatrudnionego na

stanowiskach:

1) pracownika Biblioteki,

2) pracownika dziekanatu,

3) pracownika biura dziekana,
4) pracownika techniczny,

5) portiera,

6) straznika ochrony mienia,
7) kierowcy,

8) recepcjonisty,

9) pokojowki,

10) pracownika obstugi,

11) pracownika gospodarczego.

2. W systemic rownowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przedhuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w 12-miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Wyjatek od powyzszej zasady stanowia kierowcy, do ktérych stosuje
si¢ jednomiesigczny okres rozliczeniowy.

3. Przez 12-miesigczny okres rozliczeniowy nalezy rozumieé okres od 1 pazdziernika
danego roku do 30 wrzesnia roku nast¢pnego.

4. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. Bezposredni przelozony sporzadza harmonogram czasu pracy dla pracownika
z podaniem liczby godzin do przepracowania w poszczegélnych dniach oraz z dniami
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wolnymi od pracy. Harmonogram winien by¢ sporzadzony na pismie badz w formie
elektronicznej na okres minimum jednego miesigca i podany do wiadomosci dla
pracownikéw w danej jednostce orgamizacyjnej w terminie 7 dni przed jego
stosowaniem.

6. Rownowazny system pracy moze dotyczy¢ rowniez innych pracownikéw na wniosek

bezposredniego przelozonego za zgodg Rektora.

§17
Zadaniowy system czasu pracy

1. System zadaniowego czasu pracy moze by¢ zastosowany w przypadku, gdy rodzaj
pracy 1 jej organizacja uniemozliwiaja lub znacznie utrudniajg kontrole pracodawcy
nad pracownikiem w procesie wykonywania pracy, badZ jezeli jest to uzasadnione
miejscem wykonywania pracy. Czas pracy pracownika objetego systemem
zadaniowego czasu pracy okreslony jest wymiarem konkretnych zadan wyznaczonych
pracownikowi do wykonania.

2. System zadaniowy czasu pracy moze zosta¢ ustalony dla kazdego pracownika na
wniosek bezposredniego przetozonego za zgoda Rektora.

3. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

§18
Weekendowy system czasu pracy pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim

1. Weekendowy system czasu pracy to taki system, w ktorym pracownik niebedacy
nauczycielem akademickimi moze $wiadczy¢ prace wylacznie w pigtki, soboty,
niedziele i $wigta. Zastosowanie weekendowego systemu czasu pracy nastepuje na
wniosek pracownika niebedacego nauczycielem akademickim zaakceptowany przez
bezposredniego przelozonego oraz Rektora.

2. W systemie wskazanym w niniejszym paragrafie przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy nie moze przekroczy¢ wigeej niz 12 godzin, w okresie rozliczeniowym

nieprzekraczajacym 1 miesigca.

§19
Praca zmianowa pracownika nicbedacego nauczycielem akademickim
1. Przez pracg¢ zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego

rozkladu czasu pracy przewidujacego zmian¢ pory wykonywania pracy przez
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poszczegolnego pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim, po uplywie
okreSlonej liczby godzin, dni lub tygodni. Pracownik niebedacy nauczycielem
akademickim wykonuje prace zmianowa wedlug harmonogramu ustalonego przez
przetozonego. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, harmonogram
otrzymuje na 7 dni przed rozpoczg¢ciem okresu pracy zmianowej. Z powodu waznych
przyczyn, niczaleznych od pracodawcy harmonogram moze ulec zmianie
w czasie trwania okresu pracy zmianowej, o czym pracownik niebedgcy nauczycielem
akademickim winien zosta¢ powiadomiony niezwlocznie.

2. Praca zmianowa dotyczy:
1) portieréw,
2) straznikéw ochrony mienia,
3) pracownikow technicznych,
4) recepcjonistow,
5) pokojowek,
6) pracownikow obshugi,
7) konserwatorow pltywalni krytej Uczelni,
8) pracownikéw gospodarczych.

3. Praca zmianowa moze dotyczy¢ innych grup pracownikéw, nie wymienionych
w ust. 2, na mocy decyzji Rektora.

4. Za pracg w Swieta oraz 24 i 31 grudnia przystuguje dodatek na zasadach okreslonych
w regulaminie wynagradzania.

§20
System skréconego tygodnia pracy pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

1. Zastosowanie skroconego tygodnia pracy nastgpuje na wniosek pracownika
nieb¢dacego nauczycielem akademickim zaakceptowany przez bezposredniego
przelozonego oraz Rektora.

2. W systemie wskazanym w ust. 1 dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez mniej
niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy rownoczesnym wydluzeniu dobowego czasu pracy
jednak nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
jednego miesigca.
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§21

Czas pracy pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik niebedacy nauczycielem akademickim

pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie Uczelni lub w innym miejscu

wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych przepisami prawa, czas pracy nie moze

przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu

pracy w okresie rozliczeniowym.

. Przez sposoby rozliczania czasu pracy rozumie sie:

1) przez dobe pracowniczg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, zaczynajac od
godziny, w ktérej pracownik niebgdacy nauczycielem akademickim rozpoczyna
pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien pracy — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
zaczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

- Okres rozliczeniowy pokrywa si¢ z rokiem akademickim, tj. do 1 pazdziernika do

30 wrzesnia roku nast¢pnego.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00. Dodatkowo

ustala si¢ pore nocna dla kierowcoéw w godzinach od 24.00 do 4.00.

. Za prac¢ w niedzielg i $wigta uwaza si¢ pracg¢ wykonywang pomiedzy godzing 6.00

w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

§22
Dni wolne od pracy
. Dniami wolnymi od pracy sg niedzicle oraz dni ustawowo wolne od pracy.
. Dodatkowo dniem wolnym od pracy jest 24 grudnia.
. Pracownik nalezacy do koscioléw lub innych zwigzkéw wyznaniowych wpisanych do
rejestru kosciolow i innych zwigzkéw wyznaniowych, ktorych $wieta religijne nie s
dniami ustawowo wolnymi od pracy, moze uzyska¢ zwolnienie od pracy na czas
niezbedny do obchodzenia tego $wigta.
. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 udziela bezposredni przelozony na

wniosek pracownika za odpracowaniem lub w formie urlopu bezplatnego,

wypoczynkowego, badz na podstawie innego przystugujgcego urlopu.
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§23
Urlop wypeczynkowy dla pracownika nieb¢dacego nauczycielem akademickim
1. Urlop wypoczynkowy jest udzielany kazdorazowo przez kierownika jednostki
organizacyjnej mna pisemny wniosek pracownika niebedacego nauczycielem
akademickim przed rozpoczeciem urlopu.
2. Szczegblowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego dla pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi okresla Rektor.
3. W sprawach nieuregulowanych w wewngtrzoych aktach normatywnych Uczelni, maja

zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§24
Urlop wypoczynkowy dla nauczyciela akademickiego

1. Nauczyciel akademicki wykorzystuje urlop wypoczynkowy w okresie wolnym od
zaje¢ dydaktycznych zaplanowanych dla tego nauczyciela.

2. Szczegdlowy tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim
okresla Rektor.

3. Pozostale urlopy przysthugujace nauczycielowi akademickiemu okreSlaja przepisy
ustawy oraz Statut Uniwersytetu.

§25
Urlop na zadanie dla pracownika
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ przelozonemu zadanie udzielenia urlopu
najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, osobiscie, telefonicznie, za pomoca
wiadomosci sms, poczty elektronicznej.

3. Szczegélowe zasady udzielania urlopu na zadanie okreslajg przepisy kodeksu pracy.

§26
Urlop bezplatny dla pracownika
1. Na pisemny wniosek pracownika poparty przez bezposredniego przelozonego, Rektor
moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
2. Szczegélowe zasady przyznawania urlopu bezplatnego okreslaja przepisy kodeksu
pracy.

27
REGULAMIN PRACY UNIWERSYTETU MORSKIEGO W GDYNI



Fily
§27
Godziny nadliczbowe pracownika niehedgcego nauczycielem akademickim

1. Godziny nadliczbowe realizowane sg na pisemny wniosek bezposredniego
przelozonego w sytuacji, gdy jest to uzasadnione szczegOlnymi potrzebami
pracodawcy lub koniecznoscia prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

2. Wyplata dodatku z tytuly godzin nadliczbowych przystuguje pracownikowi
nicbedgcemu  nauczycielem akademickim po  uprzednim  zatwierdzeniu
zrealizowanych przez niego godzin nadliczbowych przez bezposredniego
przeloZzonego.

3. Za pracg w godzinach nadliczbowych, na pisemny wniosek pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim, moze by¢ udzielony czas wolny od pracy w tym samym
wymiarze.

§28
Godziny ponadwymiarowe nauczyciela akademickiego
Za pracg w godzinach ponadwymiarowych nauczyciel akademicki otrzymuje wynagrodzenie
wynikajgce z godzinowej stawki za godziny ponadwymiarowe, kt6ra ustala Rektor.

§29
Wyplata wynagrodzenia za prace pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

1. Kazdemu pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim przyshiguje
wynagrodzenie wynikajagce z umowy o pracg, zgodnie z zapisami regulaminu
wynagradzania oraz zgodnie z innymi aktami wewnetrznymi Uniwersytetu
dotyczacymi wynagradzania pracownikow.

2. Pracownikowi niebgdgcemu nauczycielem akademickim wynagrodzenie za prace
wyplacane jest miesi¢cznie z dotu, najpéZniej w ostatni dzieh miesiaca. Jezeli na dzien
wyplaty wynagrodzenia za prace przypada dzien wolny od pracy, wynagrodzenie za
prace wyplacane jest w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien lub dni wolne od
pracy.

3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie bezgotdwkowej, poprzez przekazanie na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
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§30
Wyplata wynagrodzenia za prac¢ nauczyciela akademickiego
. Kazdemu nauczycielowi akademickiemu przystuguje wynagrodzenie wynikajace
Z umowy o pracg lub mianowania, zgodnie z zapisami regulaminu wynagradzania oraz
zgodnie z innymi aktami wewnetrznymi Uniwersytetu dotyczacymi wynagradzania
pracownikow.
- Nauczycielom akademickim wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek
organizacyjny, dodatek zadaniowy, dodatek stazowy oraz premie sg wyplacane
miesigcznie z gory w pierwszym roboczym dniu miesigca, a pozostale skladniki
wynagrodzenia wyplacane s3 z doly, przy zastosowaniu zasad okreslonych
w § 29 ust. 2 niniejszego regulaminu.
- Zasady okreslone w § 29 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do nauczycieli
akademickich.

§31
Dyscyplina pracy pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim
- W przypadku nieprzestrzegania przez pracownika niebgdacego nauczyciclem
akademickim organizacji i porzadku pracy, zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia
i obecnosci w pracy i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz innych
obowigzkéw wymienionych w niniejszym regulaminie, Uczelnia moze zastosowaé
wobec pracownika nicbedgcego nauczycielem akademickim:
1) kar¢ upomnienia,
2) karc nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisé6w przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci - pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieni¢zng.
- Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od Jednodniowego wynagrodzenia pracownika
niebedgcego nauczycielem akademickim. Lacznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaC dziesigtej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
niebedacego nauczycielem akademickim do wyplaty, po dokonaniu potrgcenr z tytutu:
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1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczek pieni¢znych.

4. Kary okreSlone w ust. 1 i 2 wobec pracownika niebedacego nauczycielem
akademickim stosuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

5. Kar okreslonych w ust. 1 i 2 nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni liczac
od dnia powzigcia informacji przez pracodawce o naruszeniu obowigzku
pracowniczego oraz po uplywie 3 miesigcy liczage od dnia dopuszczenia si¢ tego
naruszenia przez pracownika nieb¢dgcego nauczycielem akademickim.

6. Przed zastosowaniem kary nalezy wyshichaé wyjasnien pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim.

7. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim moze zlozyé Sprzeciw
do pracodawcy od zawiadomienia o ukaraniu w terminic 7 dni, liczac od dnia
powzigcia informacji o zastosowaniu kary.

8. Odpis pisma informujacego o zastosowaniu kary dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika niebedacego nauczycielem akademickim.

9. W przypadku cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkoéw pracowniczych,
Uczelnia moze rozwigza¢ umowg o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§32
Dyscyplina pracy nauczyciela akademickiego
Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinamej w  przypadku
uchybienia obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego

na zasadach okreslonych w Statucie oraz przepisach dotyczacych szkolnictwa WYZSZ€ego.

§33
Przestrzeganie obowigzku trzezwosci oraz zakaz zazywania Srodkéw odurzajacych
1. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci w czasie pracy
w szczegllnosci do zachowania trzezwosci lub niezazywania Srodkéw odurzajacych
na terenie Uczelni.
2. Przebywanie pracownika w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkéw

odurzajgcych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodkéw odurzajacych
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W miejscu pracy moze stanowi¢ cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracownika.

3. Rektor lub osoba przez niego upowazniona oraz bezposredni przelozony sprawuje
biezacy nadzor nad przestrzeganiem obowigzku okreslonego w niniejszym paragrafie.
W razie stwierdzenia naruszenia przez pracownika wyzej wymienionego obowiazku,
bezposredni przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa
go od wykonywania pracy i powiadamia o tym fakcie kierownika jednostki
organizacyjnej i pracownika Dziatu Kadr i Plac.

4. W przypadku uzasadnionego podejrzenia przebywania pracownika w stanie
nietrzezwosci badZz pozostawania pod wplywem srodkéw odurzajacych na terenie
Uniwersytetu, pracodawca Iub bezposredni przelozony odsuwa pracownika
od wykonywania zadan i kieruje na badania pozwalajace na zweryfikowanie stanu
pracownika.

5. Pracodawca lub bezposredni przelozony obowigzani s3 do wezwania policji lub
pogotowia ratunkowego w przypadku, gdy pracownik w stanie nietrzezwosci lub

odurzenia stwarza realne zagrozenie dla zycia lub zdrowia wlasnego lub innych os6b.

§34
Zasady ograniczenia palenia tytoniu
Na terenie calej Uczelni (w tym budynki i pomieszczenia) poza wyodr¢bnionymi miejscami,
stosownie oznaczonymi, obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu. Niniejszy zakaz

dotyczy rowniez uzytkowania elektronicznych papieros6w na terenie Uniwersytetu.

§35
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Uniwersytecie.

2. Wszyscy pracownicy s obowigzani do S$cislego przestrzegania przepiséw zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Instrukcja postepowania na wypadek pozaru okresla instrukcja przeciwpozarowa.

4. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy gdy warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca

grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, a takze gdy jego stan psychofizyczny
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nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy. O zaistnialym zagrozeniu
zawliadamia niezwlocznie przelozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozen o ktérych mowa
w ust. 4 pracownik moze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana praca przez niego
grozi niebezpieczenstwem dla innych o0s6b, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Nauczyciele akademiccy i pracownicy prowadzgcy zajecia dydaktyczne s3
bezposrednio odpowicdzialni za bezpieczefistwo i zdrowie studentéw oraz
doktorantéw w czasie prowadzonych zajeé.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajgcia dydaktyczne w pracowniach lub
laboratoriach obowigzany jest zapoznaC pobierajgcych nauke z regulaminem
postgpowania obowigzujagcym w tych pomieszczeniach.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi
nicodplatnie odziez i obuwie robocze przewidziane dla danego stanowiska pracy
przewidzianego przez zespot ds. BHP i p-poz.

Spis pracownikéw zobowigzanych do noszenia umundurowania wraz z okresleniem
rodzaju odziezy i obuwia roboczego stanowi instrukcja mundurowa dla pracownikéw
i studentow Uniwersytetu.

- W Uczelni obowigzuje nastepujacy tryb zapoznawania pracownikéw z przepisami

bezpieczefistwa i higieny pracy:
1) szkolenia wstepne:
a) zwane instruktazem ogélnym, dla nowo zatrudnionego pracownika, przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy,
b) zwane instruktazem stanowiskowym dla pracownika nowo zatrudnionego,
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, przeprowadzony przez
bezposredniego przelozonego,

2) szkolenia okresowe.

12. Odbycie instruktazu ogélnego oraz stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
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13. W razie zaistnienia wypadku na terenie Uczelni, pracownik obowigzany jest podjagé
wszelkie niezbedne dziatania eliminujace lub ograniczajgce zagrozenie, zapewnic
udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym.

14. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi winien natychmiast zglosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi z Zespotu ds. BHP i p-poz.

15. Zesp6t ds. BHP i p.poz. wspoldziata z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz
pelni funkcj¢ doradcza i kontrolng w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

16. Szczegblowe zasady oraz prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej okreslaja
przepisy kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie BHP oraz ustawy

PIzeciwpozarowe;.

§36
Ochrona pracy kobiet w ciazZy i kobiet karmiacych dziecko piersia oraz pracownikéw
mlodocianych

1. Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
negatywny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet znajduje si¢ w zatgczniku nr 2.

3. Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw mlodocianych.

§37
Nagrody i wyréznienia dla pracownika

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki stuzbowe lub przejawiajg
inicjatywg w pracy lub w spos6b szczegblny przyczyniaja sie do poprawy jakosci
wykonywania zadan Uczelni lub osiagaja ponadprzecietne wyniki naukowe,
dydaktyczne, artystyczne, sportowe lub inne, moga zostaé przyznane nagrody lub
wyréznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Rektor zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrgbnych regulaminach przyznawania wlasciwych nagréd.
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§38
Stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej
W Uczelni nie moze powstaé stosunek bezposredniej podleglosci shuzbowej mic¢dzy
malzonkami oraz osobami:
1) prowadzacymi wspélne gospodarstwo domowe;
2) pozostajagcymi ze sobg w stosunku pokrewienistwa, powinowactwa do drugiego
stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Osoba podejmujagca zatrudnienic w Uczelni zobowigzana jest do zlozenia
oswiadczenia, w ktorym deklaruje brak wskazanych w ust. 1 wigzi z kierownikiem
jednostki, w ramach stosunku bezposrednicj podleglosci stuzbowe;j.
Osoba, ktdrej ma zosta¢ powierzona funkcja kierownicza sklada oswiadczenie,
w ktorym deklaruje brak wskazanych w ust. 1 wigzi z pracownikami jednostki
organizacyjnej lub zespotu pracownikéw, nad ktérymi kierownictwo ma objaé.
Osoba pelnigca funkcj¢ kierowniczg zobowigzana jest do niezwlocznego
poinformowania jednostki wlasciwej do spraw kadr o zaistnieniu w stosunku do niej

lub do podleglego jej pracownika okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.

5. Postanowien niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ do Rektora.

Przez prowadzenie wspélnego gospodarstwa domowego, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 1, rozumie si¢ wspélne zamieszkiwanie, polaczone ze wspilnym
zaspokajaniem potrzeb zyciowych.

Wz6r o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 stanowi zalgcznik nr 3.

§39

Postanowienia przejSciowe i konicowe

- W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy

powszechnie obowigzujgce.
Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.

3. Termin zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 38 ust. 3, w stosunku do

aktualnych kierownikow uptywa 30 pazdziernika 2019 roku.
Postanowienia dotyczace uzytkowania elektronicznej karty czasu pracy w niniejszym
regulaminic obowiazywa¢ beda od chwili uruchomienia wlasciwego systemu

ewidencji czasu pracy.
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5. Wszelkie wnioski, formularze oraz zestawienia zwigzane ze sprawami pracowniczymi

do pobrania zamieszczone s3 na stronie internetowej Uczelni w zaktadce Kadry.

Zalgczniki:

oswiadczenie pracownika potwierdzajqce zapoznanie sig z trescig regulaminu pracy,
2. wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.
3. Oswiadczenie o nie wystgpowaniu bezposredniej podleglosci miedzy osobami

prowadzqcymi wspolne gospodarstwo domowe lub spokrewnionymi.

WICEPRZEWO NICZACY
KOMISH e
MIEDZYZAKE ADOW

przy Uniwersyteci

PRZEWCDNICZACY
o Pracownikow

rskiedo w Gdyni
@ Con—
aczkiewicz
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