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1. Postanowienia ogodlne

§1
Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie:

1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
ze zm.), zwanej dalej KP

2. art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1668), zwanej dalej PSWN

3. Statutu Akademii Pomorskiej w Stupsku.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Pracodawca — Akademia Pomorska w Stupsku;

2. Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy;

3. Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw, a takze
postanowienia uktaddéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw i statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.

83
Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é

Regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktore zostaje

dofaczone do jego akt osobowych.

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegdtowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy PSWN oraz KP i innych

ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowaé¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;
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1.

4) przeciwdziata¢c mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) ufatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom - podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukonczeniu szkoty — warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy;

9) stosownie do mozliwosci i warunkéw — w miare posiadanych srodkéw — zaspokajac
socjalne potrzeby pracownikéw;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy; ocena pracy zawiera wyniki dotyczgce tejze pracy

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy; akta

osobowe  pracownikdw  przechowywa¢ w  warunkach niegrozacych
ich uszkodzeniem lub zniszczeniem;

12) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdére wigze sie z wykonywang

pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

13) wptywac na ksztattowanie w Uczelni zasad wspétzycia spotecznego oraz szanowad

godnos¢ i dobra osobiste pracownikéw.

Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu

7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie

czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym,

dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace oraz uktadzie zbiorowym pracy, ktérym
pracownik jest objety.

§7
Pracodawca zada od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) date urodzenia,
3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
4) wyksztatcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-6, gdy jest
to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.
Pracodawca zgda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujgcych:

1) adres zamieszkania;

2)  numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé;

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkdw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
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na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy;
4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa
do ich zgdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

4. Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreslone w pkt. 1 i 3, gdy jest
to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa.

5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej dane dotycza. Pracodawca moze zgdaé udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktédrych mowa w ust. 3 pkt. 1i 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.
7. Ponadto pracodawca ma nastepujgce prawa:

1) prawo korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdéw zgodnie
z trescig stosunku pracy,

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikdw prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
ich egzekwowanie.

3. Podstawowe obowigzki pracownika

§8
1. Pracownik obowigzany jest wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sy one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace.
2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Akademii Pomorskiej w Stupsku,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Uczelni porzadku,

3) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych oraz niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

4) dbanie o dobro Uczelni, chronienie jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych
przepisach oraz danych chronionych szczegdlnymi przepisami,

6) przestrzeganie w Uczelni zasad wspdtzycia spotecznego,

7) przechowywanie dokumentow, materiatdw i narzedzi w miejscu do tego
przeznaczonym oraz odpowiednie ich zabezpieczenie po zakonczeniu pracy.

89
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.
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2.

Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikow porédwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Ponadto pracownik ma nastepujgce prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy, wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami do wynagrodzenia
za prace,

2) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystania z urlopéw
wypoczynkowych i innych przerw,

3) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

8§10

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1. otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie
(ze wskazaniem sktadnikéw), a takze zakres jego obowigzkéw,

2. zapoznac sie z Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

3. odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4. otrzymaé nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych
na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi
srodkami,

5. otrzymaé nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wtasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze wzgledu na
wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

3. Rowne traktowanie

§11

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.
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2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Zze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepuja
lub mogtyby wystgpié niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg witasciwe
i konieczne.

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

1) dziatanie polegajagce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktéorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej Ilub uwtaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takie podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§12
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 11 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

2.  Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajg na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 1832 § 1
KP, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdow
bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 11 ust. 1 przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia ze wzgledu na religie, wyznanie lub
Swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takie organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rdwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

§13

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

8|Strona



4. Czas pracy

§14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.
3. Czas pracy pracownikow, w tym nauczycieli akademickich, wynosi 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym:
1) dla pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi - 4 miesigce,
z zastrzezeniem §15 ust. 7 pkt 3
2) dla nauczycieli akademickich — 12 miesiecy przy zachowaniu ogdlnych zasad
dotyczacych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw.

§15

1. Pracodawca moze stosowac zmianowy system pracy, a w ramach pracy na jedng zmiane
dopuszczalne jest zatrudnianie w statym oraz ruchomym czasie pracy.

2. Pracownicy objeci statym czasem pracy, zatrudnieni w systemie jednozmianowym,
z wyjatkiem nauczycieli akademickich, rozpoczynajg prace o godz. 7.30 i konczg o godz.
15.30. Dopuszcza sie mozliwo$é ustalenia odmiennego rozktadu pracy zaréwno
na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, za zgodg pracodawcy lub
innej osoby dziatajgcej w imieniu pracodawcy, jak i z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

3. Czas pracy dla osdb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika kierownik wtasciwej jednostki organizacyjne;j.

4. Czas pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi wynosi:

1) dla pracownikéw inzynieryjno-technicznych, administracyjnych, wydawnictwa i
biblioteki — 40 godzin tygodniowo,

2) dla dyplomowanych bibliotekarzy i dyplomowanych pracownikéw dokumentacji
i informacji naukowej zatrudnionych na stanowisku starszego kustosza
dyplomowanego, starszego dokumentalisty dyplomowanego, kustosza
dyplomowanego, dokumentalisty dyplomowanego, a takie pracownikdéw
bibliotecznych oraz pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej, zatrudnionych
na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego
dokumentalisty — $rednio 40 godzin tygodniowo,

3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, obstugi i kierowcéw
wynosi srednio 40 godzin tygodniowo w miesiecznym okresie rozliczeniowym, moze
by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe zgodnie z art. 135 kodeksu pracy.

5. W Uczelni dopuszczalny jest limit nadgodzin w maksymalnej wysokosci 416 godzin
rocznie.

§ 16

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Szczegbtowe zasady udzielania przerwy w pracy okresla kierownicy jednostek
organizacyjnych.

§17
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastepnego.

§18
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

§19
1. Pracownik, o ktérym mowa w § 18, obowigzany jest:
1) stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowaé sie
na swoim stanowisku,
2) potwierdzié przyjscie i obecno$é w pracy podpisaniem listy obecnosci,
3) odnotowaé wyjscie w godzinach pracy w Ewidencji Wyjs¢ Pracownikéw, ktora
powinna znajdowac sie u wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych.

5. Czas pracy nauczyciela akademickiego

§20
1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
2. Nauczycieli akademickich obowigzuje wymiar czasu pracy zgodnie

z art. 127 ust. 1 PSWN i Statutem Akademii Pomorskiej w Stupsku.
3. Czas pracy nauczyciela akademickiego okreslony jest zakresem jego obowigzkdéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych, o ktérych mowa w §25.
4. Czas pracy nauczycieli akademickich ustala kierownik wtasciwej jednostki organizacyjne;j.
5. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych wynosi:
1) 240 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku adiunkta, asystenta;
2) 210 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora uczelni,
3) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora,
4) 360 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku profesora, profesora Uczelni, adiunkta, asystenta, starszego wyktadowcy;
5) 540 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku lektora lub instruktora,
- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

§21
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Nauczycielom akademickim petnigcym funkcje: rektora, prorektora, dyrektora instytutu,

dyrektora szkoty doktorskiej, kierownika katedry, kierownika samodzielnej katedry,

kierownika studiéw doktoranckich, kierownika studium, zastepcy dyrektora instytutu,

zastepcy dyrektora szkoty doktorskiej i zastepcy kierownika samodzielnej katedry, ustala

sie inny wymiar zaje¢ dydaktycznych.

1) rektor — 1/6 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

2) prorektor — 1/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

3) dyrektor instytutu — 1/2 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

4) dyrektor szkoty doktorskiej — 2/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

5) kierownik katedry — 2/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych

6) kierownik samodzielnej katedry — 1/2 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

7) kierownik studiéw doktoranckich — 2/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

8) kierownik studium — 2/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

9) zastepcy dyrektora instytutu — 2/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,

10) zastepcy dyrektora szkoty doktorskiej — 5/6 rocznego wymiaru godzin
dydaktycznych,

11) zastepcy samodzielnej katedry — 2/3 rocznego wymiaru godzin dydaktycznych.

Podstawag ustalenia rocznego wymiaru godzin dydaktycznych dla nauczycieli

akademickich, o ktérych mowa w ust. 1, jest wymiar zaje¢ dydaktycznych wymieniony

w § 20 ust. 5.

Rektor moze ustali¢ indywidualnie wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczycielowi

akademickiemu, ktéry wykonuje inne wazne zadania na rzecz Uczelni.

Ustalony roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich, o ktérych

mowa w ust. 3, nie moze by¢ nizszy niz 50% rocznego wymiaru godzin przypisanych do

stanowiska, na ktérym nauczyciel akademicki jest zatrudniony.

§22
W przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji programu studiéw, lub programu
ksztatcenia w szkole doktorskiej nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia
zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego dla danego stanowiska —
w przypadku pracownikéw badawczo-dydaktycznych,
2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcego dla danego stanowiska —
w przypadku pracownikéw dydaktycznych.
Nauczycielowi akademickiemu - za jego zgodg - moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w wymiarze przekraczajagcym liczbe godzin ponadwymiarowych, o
ktorych mowa w ust. 1, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotnosci jego
rocznego wymiaru zajec dydaktycznych (zatgcznik nr 1).
Zajecia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, powierza nauczycielowi akademickiemu kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktérej wykonuje prace, po akceptacji Prorektora
ds. Ksztatcenia,
Nauczyciela akademickiego, bedacego w cigzy lub wychowujgcego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku Zzycia, nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.

§23
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1. Do obowigzujgcego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych zalicza sie zajecia
prowadzone na wszystkich stopniach studidw, w tym w szkotach doktorskich
i we wszystkich formach studidow, w nastepujacej kolejnosci:

1) zajecia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia oraz jednolitych
studiach magisterskich,

2) zajecia w szkotach doktorskich,

3) zajecia na studiach podyplomowych — na wniosek nauczyciela akademickiego — jako
forma uzupetnienia niewykonanego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, do czasu
jego uzupetnienia.

2. Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, w przypadku jego niewykorzystania, zalicza
sie do czasu jego uzupetnienia prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w formie ¢éwiczen
terenowych, obozéw naukowych, wycieczek programowych, ktérych wymiar nie zostat
okre$lony w programie studiéw liczbg godzin obowigzujgcych studenta — efektywna
liczbe godzin, nie wiecej niz 6 godzin obliczeniowych dziennie, tacznie nie wiecej jednak
niz 60 godzin obliczeniowych w roku.

3. W czasie choroby Ilub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci
nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajgce z rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych, ustalonego dla danego stanowiska oraz decyzji
kierownika jednostki organizacyjnej okreslonej w statucie, ktére wedtug planu zajec
przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celéw ustalenia liczby godzin
zajec¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

4. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,

2) przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczegdélnosci z urlopem naukowym,
dtugotrwatg chorobg, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym
lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim,
urlopem rodzicielskim,

3) ustania stosunku pracy przed zakoriczeniem roku akademickiego,

- zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych ustalonego dla danego stanowiska w
sposdb okreslony w ust. 3, za kazdy tydzier nieobecnosci przypadajgcej za okres, w
ktdrym w Uczelni sg prowadzone zajecia dydaktyczne.

§24
1. Ustala sie nastepujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) Pracownicy badawczy:
a) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej Iub ksztatcenie
w szkole doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych —90%
b) prace organizacyjne w Uczelni — 10%
2) Pracownicy badawczo-dydaktyczni:
a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentéow — 30%
b) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztatcenia
w szkole doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych — 60%
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c) prace organizacyjne w Uczelni — 10%
3) Pracownicy dydaktyczni:

a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentow lub ksztatceniem w

szkole doktorskiej — 60%.

b) praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych — 30%

c) prace organizacyjne w Uczelni —10%
W indywidualnych przypadkach Rektor moze zmodyfikowa¢ podziat czasu pracy
nauczyciela akademickiego.
Na prace, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a oraz pkt. 3 lit. a), sktada sie realizacja
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz inne prace zwigzane z procesem
dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem studentdw.
Do obowigzkéw nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego nalezy rowniez ksztatcenie kadry naukowej,
w tym petnienie funkcji promotora lub kopromotora, recenzenta w przewodzie
doktorskim oraz cztonka komisji egzamindéw doktorskich, a takie cztonka komisji
habilitacyjnej, recenzenta w postepowaniu habilitacyjnym oraz recenzenta
w postepowaniu o tytut.
Do obowigzkéw nauczycieli akademickich posiadajgcych stopiedn naukowy doktora
nalezy rowniez petnienie funkcji promotora pomocniczego.

6. Zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego

8§25

Na realizacje obowigzku ksztatcenia i wychowywania studentéw sktada sie realizacja
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym,
ksztatceniem i wychowywaniem studentéw.

1.

Do obowigzkéw realizowanych w ramach ustalonego rocznego wymiaru zajeé

dydaktycznych nalezy:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programéw studiéw.

2) zajecia zwigzane z ksztatceniem w szkotach doktorskich.

Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztatceniem

i wychowywaniem studentéw, oraz ksztatceniem w szkotach doktorskich zalicza

sie m.in.:

1) konsultacje w wymiarze 2 godziny tygodniowo,

2) publikowanie prac,

3) koordynacja i tworzenie programoéw studidw, programodw ksztatcenia,

4) hospitacje, przeprowadzanie egzamindw w toku studidw, kolokwidw i sprawdziandw,

5) promotorstwo  prac  dyplomowych  studentéw oraz ich  sprawdzanie
i recenzowanie,

6) opieka nad kotami naukowymi studentéw i doktorantéw, opieka nad organizacjami
studenckimi,

7) petnienie funkcji opiekuna roku,

8) petnienie roli opiekuna praktyk,

9) przygotowywanie opiséw zajeé¢, materiatdw i pomocy dydaktycznych w zakresie

niezbednym do realizacji zaje¢,
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5.

10) weryfikacja i ewaluacja efektéw uczenia sie osiggnietych przez studentéw w ramach
prowadzonych zaje¢, prowadzenie dokumentacji potwierdzajagcej osiggniecie
zamierzonych efektéw uczenia sie, w tym uzupetnianie elektronicznych protokotéw.

Do prac zwigzanych z dziatalnoscig organizacyjna zalicza sie m.in.:

1) udziat w posiedzeniach organéw kolegialnych Uczelni oraz rad instytutéw i katedr.

2) petnienie funkcji dyrektora/kierownika instytutu/samodzielnej katedry/katedry/
studium/zaktadu,

3) udziat w pracach komisji i zespotow, w tym w pracach komisji rektorskich, senackich,
utworzonych w ramach systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia, powotywanych
do przeprowadzenia egzamindw dyplomowych, przewoddéw doktorskich, egzamindw
i zaliczen komisyjnych i innych wymienionych w Regulaminie oceny nauczycieli
akademickich,

4) udziat w pracach organizacyjnych na rzecz jednostek organizacyjnych oraz Uczelni,

5) udziat w pracach rad i zespotéw doradczych,

6) udziat w pracach redakcyjnych czasopism i innych publikacji naukowych,

7) petnienie funkcji powierzonych przez przetozonych, opiekuna studentéw
przyjezdzajacych w ramach uméw i programéw miedzynarodowych,

8) udziat w pracach w zakresie pozyskiwania projektéow, grantdw zewnetrznych oraz
umow komercyjnych na rzecz rozwoju strukturalno-zarzadczego Uczelni.

Do prac zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci naukowej/artystycznej zalicza

sie w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowej, niezbednej do rozwoju naukowego Uczelni, oraz
podnoszenia wtasnego poziomu naukowego i ksztatcenia kadr,

2) uzyskanie stopnia naukowego/ tytutu naukowego,

3) prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich,

4) promotorstwo prac doktorskich i recenzowanie prac doktorskich, habilitacyjnych

i o tytut profesora

5) opieka nad rozwojem naukowym doktorantdw,

6) udziat merytoryczny w komitetach naukowych, redakcjach, radach i innych ciatach o

charakterze naukowym,

7) udziat w komisjach habilitacyjnych (cztonek, przewodniczacy),

8) odbywanie stazy naukowych,

9) prowadzenie dziatalnosci innowacyjnej, zmierzajgcej do uzyskania patentow,
wynalazkéw lub wzordéw uzytkowych,

10) upowszechnianie wynikéw badan naukowych, w szczegdlnosci poprzez publikowanie
artykutéw, monografii naukowych, rozdziatdbw materiatébw w prestizowych
czasopismach i czynny udziat w konferencjach naukowych,

11) prowadzenie badan naukowych finansowanych w trybie konkursowym przez
instytucje krajowe lub zagraniczne z subwencji, o ktérych mowa w PSWN, oraz ze
zrédet unijnych i innych,

12) uzyskanie i prowadzenie projektdw badawczych i badawczo-rozwojowych,

13) autorstwo: utworu muzycznego, choreografii, dzieta plastycznego i innych rodzajow
dziet artystycznych, rozpowszechnianych w formie publikacji, wymienionych w
Regulaminie oceny nauczycieli akademickich.

Do obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy

w szczegodlnosci:
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1) udziat czynny w konferencjach i seminariach metodycznych zwigzanych
z wykonywang praca,

2) udziat bierny w konferencjach metodycznych,

3) udziat w szkoleniach, warsztatach oraz programach edukacyjnych stuzgcych
podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych i naukowych,

4) organizacja i udziat w warsztatach stuzgcych  wymianie  doswiadczen
i samodoskonaleniu,

5) staze edukacyjne lub zawodowe.

6. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich, wynikajacych ze stosunku pracy, nalezy
rowniez udziat w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem
poziomu badawczo-dydaktycznego Uczelni, wskazanych przez wtadze jednostki
organizacyjnej, w ktorej wykonujg swoje obowigzki lub wtadze Uczelni.

7. Szczegotowy zakres obowigzkdw nauczyciela akademickiego okresla Rektor.

8. Rektor moze upowaznic jednorazowo lub czasowo osoby petnigce funkcje kierownicze w
Uczelni do realizacji obowigzku, o ktdrym mowa w ust. 7.

7. Usprawiedliwienie nieobecnosci

§ 26

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy s zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy, wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie, lub za posrednictwem innego sSrodka
tacznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza
sie wtedy date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okoliczno$ciami,  uniemozliwiajgcymi  pracownikowi  terminowe
dopetnienie obowigzku okreslonego w przepisie, w szczegdlnosci jego obtozng chorobg,
potgczong z nieobecnoscia domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 27
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2. decyzja wiasciwego panstwowego 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 okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub s$wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5. oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§28
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z KP,
z przepisow wykonawczych do KP albo z innych przepiséw prawa.

§29
Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie spdznienia. Czas spdznienia sie pracownika do pracy nie wlicza sie
do godzin pracy i nie stanowi on czasu, za ktéry pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§30
1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§31
1. Pracodawca w szczegdlnosci obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zaftatwienia sprawy
bedgcej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
d/s wykroczen. tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego,
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4) bedacego krwiodawcy na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy — urlop okolicznos$ciowy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg — urlop
okolicznosciowy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 1-3, pracodawca wydaje na wniosek
pracownika zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wifasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 4-5, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4. Zwolnienia od pracy, zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

8. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§32
1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych,

a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Do razgcego naruszenia ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy

w szczegdlnosci nalezy:

1) opuszczanie stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

2) spozywania na terenie Uczelni napojéow alkoholowych, narkotykow,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym badz
tez wnoszenia ich na teren Uczelni, jak rdwniez przebywania podczas pracy pod
ich wptywem,

3) palenia tytoniu na terenie catej Uczelni, oprécz miejsc odpowiednio oznaczonych,

4) wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy
bez zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

5) wykonywania prywatnych prac w Uczelni lub z wykorzystaniem materiatéw, narzedzi,
badz urzgdzen nalezgcych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody,

6) sciggania i rozpowszechniania plikbw chronionych prawem  autorskim
oraz instalowania oprogramowania bez posiadania odpowiedniej licencji na sprzecie
komputerowym bedgcym wtasnoscig pracodawcy.
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7) niewykonywanie polecen przetozonych, zwigzanych z zakresem obowigzkéw

stuzbowych
8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,
9) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych oraz przepiséw sanitarno-epidemiologicznych,

10) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy, a takze dokonywania
nagran dzwiekowych lub wizyjnych bez zezwolenia,

11) fatszowanie lub podawanie btednych informacji w kwestiach dotyczgcych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

12) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyptfaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

13) posiadanie broni lub innego uzbrojenia na terenie Uczelni,

14) wyrazanie nieprawdziwych opinii o pracodawcy,

15) niestosowne zachowanie sie pracownika po godzinach pracy, ktére to zachowanie
moze narazi¢ pracodawce na utrate dobrego wizerunku pracodawcy w zwigzku
z identyfikacjg pracownika jako zatrudnionego u pracodawcy,

16)inne negatywne zachowanie pracownika, ktdére zostato okreslone w niniejszym
Regulaminie.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczernstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 KP.

5. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopied winy pracownika i jego dotychczasowy przebieg
stosunku pracy.

§33

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. lJezeli z powodu nieobecnosci w Uczelni pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§34
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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§35
1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§36
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowe]j pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 2137 ze zm.).

9. Zasady wyptaty wynagrodzenia

§37
1. Pracownicy Akademii Pomorskiej w Stupsku wynagradzani s3 na podstawie
szczegdtowych zasad wynagradzania i przyznawania dodatkéw, okreslonych

w odrebnych przepisach.

2. Nauczycielom akademickim wynagrodzenie wyptaca sie z goéry, w pierwszym roboczym
dniu miesigca.

3. Pracownikom niebedacymi nauczycielami akademickimi wynagrodzenie wyptaca
sie z dotu, nie pdzniej niz 28 dnia kazdego miesigca.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe. Pracodawca
jest zobowigzany do dokonania dyspozycji przelewu z odpowiednim wyprzedzeniem,
by $rodki pieniezne byty dostepne na koncie pracownika w terminach okreslonych
w ust. 2 3.

3. Woyptata wynagrodzenia dokonywana moze by¢ do rgk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, gdy nie jest mozliwe dokonanie wyptaty w sposéb okreslony
w punkcie 4.

§38
Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

10. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§39
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Uczelni.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w Uczelni przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,
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3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

§40

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§41
1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§42
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy zakorczony sprawdzianem wiadomosci
i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz potwierdzony
na pismie.

§43
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom
sprawdzajgcym z zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg
sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§44
Pracodawca odrebnym zarzgdzeniem ustala rodzaje srodkédw ochrony indywidualnej, higieny
osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego (wg. zasad § 10 ust. 4), ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego.

§45
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy w formie oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang praca.
2. Przetozony, zgodnie z art. 104® pkt 8 KP, obowigzany jest zapoznaé pracownika z oceng
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg, co wymaga potwierdzenia przez
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pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem. Wzdr oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 46

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1.
2.

znac przepisy i zasady bezpieczeAstwa i higieny pracy,

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§47

Osoba kierujgca pracownikami (bezposredni przetozony pracownika) jest obowigzana:

1.
2.

w

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
nadzorowac stosowanie przydzielonych pracownikom s$rodkéw ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

po zgtoszeniu przez pracownika wypadku albo zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego,
podja¢ niezwtocznie dziatania majgce na celu sporzgdzenie dokumentacji powypadkowej
lub wyeliminowanie/ograniczenie niebezpiecznych skutkéw tego zagrozenia,
wspotdziata¢ z pracodawcyg i podwtadnymi w wypetnianiu obowigzkédw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Urlopy wypoczynkowe pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

§48
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe
wymiar urlopu okre$lony w ust. 1; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w goére do
petnego dnia.
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1.

Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2, nie
moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

Plan urlopow wypoczynkowych dla pracownikédw niebedacych nauczycielami
akademickimi pracodawca ustala do konca stycznia na kazdy rok kalendarzowy i podaje
do wiadomosci pracownikow.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopdéw.
Zmiana terminu urlopu musi nastgpi¢ za porozumieniem stron.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji pracodawcy
na wniosku informujgcym o rozpoczeciu urlopu w okreslonym terminie.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sga dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przy czym jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy
w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy, jest
dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cze$é urlopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byc¢
udzielony urlop.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Poza planem urlopéw, pracownik ma prawo do skorzystania z 4 dni urlopu na zadanie
w terminie przez siebie wskazanym. Zgdanie takie musi by¢ zgtoszone najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

12. Urlopy nauczycieli akademickich

§49
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku.
Dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy, nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.
Dni wolne od zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z organizacji roku, nie sg dniami wolnymi
od pracy. Nauczyciel powinien w tym czasie wykonywac prace naukowa, dydaktyczng,
organizacyjng, by¢ w dyspozycji pracodawcy.
W celu zapewnienia prawidtowosci i ciggtosci realizacji zadan Uczelni dla pracownikéw
sporzgdza sie plan urlopéw obejmujacy rok kalendarzowy. Termin urlopu
wypoczynkowego uzgadnia z nauczycielem akademickim kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktdrej nauczyciel wykonuje prace. Plan urlopéw ustalany jest do korica
stycznia i obejmuje dla kazdego nauczyciela akademickiego co najmniej 32 dni urlopu.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do 4 dni urlopu na zgdanie.
W przypadku niewykorzystania urlopu w roku, w ktérym pracownik nabyt do niego
prawo (urlop zalegty), udziela sie mu tego urlopu nie pdzniej niz w okresie od 1 lipca
do 30 wrzesnia kolejnego roku wraz z urlopem biezgcym.
Termin zaplanowanego urlopu moze zostac przesuniety wytgcznie z waznych przyczyn
zwigzanych z realizacjg zadan Uczelni za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktdrej nauczyciel akademicki wykonuje prace.

8§50
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:
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w

1)

2)

3)

4)

posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni -
ptatnych urlopédw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajagcym roku w celu
przeprowadzenia badan,
przygotowujgcemu rozprawe doktorskg - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,
ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspotpracy naukowej,
ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych
prowadzonych z Centrum tukasiewicz lub Instytutem Sieci tukasiewicz.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie nauczycielom akademickim zatrudnionym
w grupie pracownikéw badawczych lub badawczo-dydaktycznych.
Urlopu naukowego udziela sie na okres nie krotszy niz jeden miesigc.
Urlopu udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do
odpowiedniego prorektora, zaopiniowany uprzednio przez kierownika jednostki
organizacyjnej, Rady Instytutu/Rady samodzielnej Katedry, w ktérej nauczyciel
wykonuje prace.
Do wniosku o urlop naukowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy dotaczy¢ opinie
promotora o stopniu zaawansowania doktoratu i kopie uchwaty w sprawie otwarcia
przewodu doktorskiego.
Po zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki sktada Rektorowi sprawozdanie
z wykonanych w czasie urlopu zadan, zaopiniowane przez kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej nauczyciel wykonuje prace.
Urlopu udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany
do odpowiedniego prorektora, zaopiniowany uprzednio przez kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérym nauczyciel wykonuje prace.

§51
Nauczycielowi akademickiemu, ktdéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu
w petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni,
przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia. Urlopu udziela sie
w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga
powstrzymania sie od pracy.
Urlop, o ktéorym mowa w ust. 1, udzielany jest przez Rektora na wniosek nauczyciela
akademickiego. Na podstawie wniosku nauczyciela akademickiego Rektor kieruje
go do uprawnionego lekarza celem wydania orzeczenia o potrzebie udzielenia urlopu
dla poratowania zdrowia. Badania przeprowadza sie i orzeczenie wydaje sie w trybie
okreslonym w art. 131 ust. 5-7 i art. 132 PSWN.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz
po uptywie 3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu, z zastrzezeniem ust. 4.
taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze
przekraczac roku.
W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki nie moze wykonywac
zadnego zajecia zarobkowego.
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§52

1. Nauczyciel akademicki, zatrudniony w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy, moze,
za zgoda Rektora podjgé lub kontynuowaé¢ dodatkowe zatrudnienie tylko u jednego
pracodawcy prowadzgcego dziatalnos¢ dydaktyczng lub naukowa.

2. Udzielajac zgody, o ktorej mowa w ust. 1, Rektor bierze pod uwage w szczegdélnosci:

1) zwigzek dodatkowego zatrudnienia z zatrudnieniem w Uczelni, w tym dokonuje
oceny, czy w dodatkowym miejscu pracy nie jest prowadzona dziatalnos¢
konkurencyjna w stosunku do dziatalnosci Uczelni,

2) mozliwo$¢ podniesienia przez nauczyciela akademickiego kwalifikacji naukowych,
dydaktycznych lub organizacyjnych,

3) nabycia umiejetnosci praktycznych przydatnych do wykonywania obowigzkow
nauczyciela akademickiego.

3. Rektor podejmuje decyzje w terminie 2 miesiecy, przy czym odmowa wyrazenia zgody, o
ktéorej mowa w ust. 1, wymaga szczegdétowego uzasadnienia. Zgody udziela sie
jednorazowo na okres nie dtuzszy niz rok z mozliwoscig przedtuzenia o kolejne roczne
okresy.

4. Uczelnia moze wprowadzi¢ w umowie o prace dodatkowe ograniczenia podejmowania
dodatkowej aktywnosci zarobkowej, stanowigcej dziatalnos¢ konkurencyjng w stosunku
do podstawowej dziatalnosci Uczelni, w szczegdlnosci na podstawie przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

5. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do nauczycieli akademickich podejmujgcych zatrudnienie:
1) w podmiotach, z ktérymi uczelnia nawigzata wspétprace na podstawie umowy lub

porozumienia albo dla ktérych jest organem prowadzgcym, zatozycielem albo
udziatowcem;

2) w urzedach, o ktérych mowa w art. 1 ust. 1 i ust. 2 pkt 1, 2 i 4a ustawy z dnia 16
wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2142 i
2203 oraz z 2018 r. poz. 106, 650 i 1000);

3) w instytucjach kultury;

4) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oSwiatowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 996, 1000 i 1290).

6. Wykonywanie dodatkowego zajecia zarobkowego przez Rektora uczelni publicznej
wymaga uzyskania zgody Rady Uczelni. Zgoda jest wydawana na okres kadencji.

7. W przypadku petnienia funkcji rektora kolejnej kadencji okres, ktdrego dotyczy zgoda,
ulega przedtuzeniu o 4 miesigce. W przypadku nieuzyskania zgody Rektor zaprzestaje
wykonywania dodatkowego zajecia zarobkowego w terminie 4 miesiecy od dnia
rozpoczecia kadencji.

8. W przypadku wykonywania dodatkowego zajecia zarobkowego bez zgody Minister
stwierdza wygasniecie mandatu Rektora. Wygasniecie mandatu nastepuje z dniem
doreczenia tego stwierdzenia.

9. Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg informuje o tym Rektora
uczelni, ktora jest jego podstawowym miejscem pracy.

13. Zasady korzystania przez pracownikéow z systemoéw t3cznosci i z programoéw
komputerowych

§53
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Pracownik nie powinien podczas pracy - z wyjatkiem nagtej koniecznosci - prowadzi¢
prywatnych rozméw telefonicznych.

Pracownik nie powinien przyjmowac na adres Uczelni prywatnej korespondenciji.
Pracownik nie powinien wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania
prywatnej korespondenc;ji.

Pracownik nie powinien wykorzystywaé urzadzen facznosci w Uczelni, miedzy innymi
takich jak telefon, fax, potaczenia przy uzyciu komputera do celdw prywatnych.
Pracownik moze korzystaé z komputera tylko do celéw stuzbowych.

Pracownik korzystajgcy z komputera nie moze przechowywaé na nim danych
oraz oprogramowania nielegalnego, jak réwniez danych, informacji, materiatéw
mogacych naruszac prawa osobiste lub majatkowe oséb trzecich.

Korzystanie z komputeréw, Internetu i programéw uzytkowych ma stuzy¢ uzytkownikom
wyfacznie do celdw naukowych, edukacyjnych, informacyjnych i administracyjnych,
zwigzanych z wykonywaniem zadan i obowigzkéw stuzbowych.

8. Klauzula poufnosci

§ 54
Pracownika zobowigzuje sie do nieudostepniania osobom trzecim wszelkich informacji,
ktére majg charakter informacji poufnych, a ktdre staty sie mu wiadome w zwigzku lub
przy okazji wykonywania obowigzkéw stuzbowych, chyba Zze informacje te sa
powszechnie dostepne lub zostaty podane do publicznej wiadomosci w trybie nie
powodujgcym naruszenia niniejszej klauzuli.
Powyzszy obowigzek poufnosci obowigzuje wszystkich pracownikéw. Rozcigga sie on
réwniez na okres po zakoniczeniu stosunku pracy i dotyczy w takim samym stopniu
postanowien zawartej z pracodawcg umowy o prace i wynikajgcego z niej uposazenia.
Dokumenty stanowigce informacje poufne nalezy przechowywaé w pomieszczeniach
stuzbowych pod zamknieciem. Nalezy przechowywa¢ w zamknieciu informacje
o przebiegu spraw stuzbowych. Pracownik ma prawo do wyniesienia powyzszych
dokumentéw poza pomieszczenia zaktadu pracy jedynie dla celéw stuzbowych i za zgoda
pisemng przetozonych.
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik zobowigzuje sie, gwarantujac
zupetnos¢, do niezwtocznego i samodzielnego zwrotu wszelkich dokumentéw wtgcznie
z wykonanymi przez niego zapiskami, notatkami, projektami, programami itp. Pracownik
nie moze sporzadzaé kopii ani wypisow przedmiotowych dokumentéw oraz programow.
W przypadku urlopowania pracownika miarodajnym dla wywigzania sie z wyzej
opisanego obowigzku jest dzien przed rozpoczeciem urlopu.
Wszelkie opracowania, do ktérych majg zastosowanie przepisy o prawie autorskim,
sporzgdzone przez pracownika w czasie godzin pracy, jak rowniez przy wykorzystaniu
technologii pracodawcy sg wtasnoscig pracodawcy.
Nieprzestrzegania przez pracownika obowigzkow okreslonych w niniejszym rozdziale
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych, ponadto pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

9. Przetwarzanie danych osobowych
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§ 55

Zgodnie z istniejgcymi przepisami w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych:

1. administratorem danych pracowniczych jest Akademia Pomorska z siedzibg przy
ul. Arciszewskiego 2A w Stupsku (kod pocztowy: 76 - 200).

2.  Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@apsl.edu.pl

3. Dane osobowe zatrudnionych pracownikéw przetwarzane bedg w celu realizowania
obowigzkéw Uczelni, gdzie przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do:

1) wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Uczelni,

2) do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej dane dotyczg, lub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktdrej dane dotyczg, przed zawarciem umowy,

3) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym Ilub w ramach
sprawowania witadzy publicznej powierzonej Uczelni,

4) celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
Uczelnie, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw
majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
wymagajgce ochrony danych osobowych,

5) osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw,

6) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej;

7) odbiorcg danych osobowych zatrudnionych pracownikéw bedg tylko podmioty
uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

8) dane osobowe zatrudnionych pracownikéw beda przechowywane i archiwizowane
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt i z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

4. Kazdy zatrudniony pracownik posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

5. Kazdy zatrudniony pracownik posiada prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
pracownika narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

6. Podanie przez pracownika danych osobowych jest wymogiem wynikajgcym z przepisow
prawa. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie uniemozliwienie realizacji
zatrudnienia pracownika i realizacji wszelkich wnioskéw pracowniczych oraz zatatwianie
spraw dotyczgcych pracownikéw.

10. Postanowienia koficowe

§ 56
1. Funkcje pracodawcy wykonuje w Akademii Pomorskiej w Stupsku Rektor.
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Pracodawca przyjmuje pracownikdow w sprawach wnioskéw, skarg i zazalen
w wyznaczonych terminach, ktére podaje sie do wiadomosci pracownikéw.

W razie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej zastepstwo sprawuje jego
staty zastepca, a w razie braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego
kierownika.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony (lub kierownik jednostki
organizacyjnej) wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela
czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej jednostki, a
gdy jest to niemozliwe do wykonania, zgtasza ten fakt swojemu bezposredniemu
przetozonemu lub pracodawcy, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 57
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy KP, przepisy
wykonawcze do KP oraz PSWN, przepisy wykonawcze do tej ustawy oraz Statut
Akademii Pomorskiej w Stupsku.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci poprzez wywieszenie go oraz zamieszczenie na stronie internetowej uczelni.

§58

Niniejszy Regulamin uzgodniono z dziatajgcymi w Akademii Pomorskiej w Stupsku
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Stupsk, data:

Z up. Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku

dr hab. Danuta Gierczyniska, prof. AP
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Akademii Pomorskiej w Stupsku

ZGODA NA REALIZACJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH W GODZINACH PONADWYMIAROWYCH

StUPSK, o,

(data podpisania oswiadczenia)

Instytut/Katedra

- TR , zgodnie z art. 127 ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pdzn. zm.)
wyrazam zgode na powierzenie mi prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w wymiarze ................. w roku
akademickim......ccoovrnneivcnnnnen.

Liczba godzin ponadwymiarowych:

- przekracza % mojego rocznego wymiaru godzin (dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych)

- przekracza % mojego rocznego wymiaru godzin (dla pracownikéw dydaktycznych)

- nie przekracza % lub % mojego rocznego wymiaru godzin, a udzielona zgoda wynika z faktu, ze

jestem w cigzy lub wychowuje dziecko do 4 roku zycia.*

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Akademii Pomorskiej w Stupsku

INFORMACJA PRACODAWCY O RYZYKU ZAWODOWYM
ZWIAZANYM Z PRACA W ZAKLADZIEY (art. 226 kp)

Nazwa Firmy AKADEMIA POMORSKA W StUPSKU

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Komdrka organizacyjna :

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze podczas instruktazu stanowiskowego bhp zostatem/am poinformowany/a o zagrozeniach
i ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynnos$ciami na moim stanowisku. Przyjmuje do wiadomosci
zakres stosowania wyznaczonych srodkéw ochrony przed zagrozeniami. Jestem $wiadomy/a, ze niestosowanie ich
powoduje wzrost ryzyka zawodowego i zwieksza prawdopodobienstwo zaistnienia wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej.

Data: Podpis szkolonego:

Data: Podpis odbierajgcego oswiadczenie:

YInformacja moze by¢ przekazana poszczegélnym pracownikom w formie wydruku, drogq elektroniczng, moze by¢ réwniez zamieszczona w
regulaminie pracy (art. 104* pkt 8 kp).

UWAGA: Podpisane oswiadczenie przekaza¢ do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych w celu wiaczenia do akt osobowych pracownika.

29| Strona




