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Zatgeznik do zarzadzenie nr A5 12009
Rektora PW z dnia{J, listopada 2009 r.

REGULAMIN PRACY
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

Uzyte w Regulaminie pracy Politechniki Warszawskiej, zwanym dalej Regulaminem,

okreslenia oznaczaja:

1) Kodeks - ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. nr 24, poz. 141
Z pdzn. zm.);

2) ustawa - ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
nr 164, poz.1365 z pézn. zm.);

3) rozporzadzenie ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego - aktualne
rozporzadzenie w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych
swiadezen zwigzanych z pracg dla pracownik6éw uczelni publicznych;

4) rozporzgdzenie ministra wlasciwego ds. pracy i polityki socjalnej - aktualne
rozporzgdzenie w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy:

5) zalgeznik do rozporzadzenia Rady Ministrow - aktualny zatacznik do rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet;

0) rozporzadzenie Rady Ministréw - aktualne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac;

7) Zarzadzenie — zarzadzenie nr /2009 Rektora PW z dnia 12 listopada 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulamin pracy Politechniki Warszawskiej;

8) pracodawca — Politechnike Warszawska;

9) przelozony - osobg sprawujgca bezposrednio kierownictwo nad zespolem
pracownikéw danej jednostki lub komérki organizacyjnej Politechniki Warszawskie;.

Okreslone w Regulaminie prawa i obowiazki pracodawcy wykonuja, odpowiednio do

rodzaju i zakresu tych praw i obowigzkow:

1) wladeiwe organy PW;

2) kanclerz;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych;

4) przelozeni.

§2

Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Politechnice

Warszawskiej, z tym, ze w stosunku do nauczycieli akademickich tylko w zakresie

nieuregulowanym ustawa, przepisami szczeg6lnymi wydanymi na jej podstawie oraz

przepisami Statutu PW.

Politechnika ~Warszawska zatrudnia nauczycieli akademickich i pracownikéw

niebedacych nauczycielami akademickimi.

Nauczycielami akademickimi sa:

1) pracownicy naukowo — dydaktyczni;

2) pracownicy dydaktyczni;

3) pracownicy naukowi;

4) dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej,



4. Pracownikami niebgdgcymi nauczycielami akademickimi sa:
1) pracownicy naukowo — techniczni;
2) pracownicy inzynieryjno — techniczni;
3) pracownicy biblioteczni oraz pracownicy dokumentaciji i informacji naukowej;
4) pracownicy administracyjno — ekonomiczni,
5) pracownicy dzialalnosci wydawniczej i poligraficznej;
6) pracownicy obslugi;
7) robotnicy.
5. W sprawach z zakresu prawa pracy czynnosci prawnych za pracodawce dokonujg
Rektor i kanclerz, kazdy w swoim zakresie okreslonym w § 164 Statutu PW.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosei:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

8)
9
10)
11)
12)
13)

14)

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

rowno traktowaé pracownikéw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudniania, wynagradzania, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - bez wzgledu na plec, wiek,
niepeinosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

zapewni¢ pracownikom dostgp do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy;

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowa¢ pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.
zwlaszceza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

terminowo, w okre§lonym miejscu i czasie, wyplacaé¢ nalezne pracownikom
wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie bezposrednio po ukoficzeniu
szkoly lub wuczelni warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;
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15) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

16) dbac o przestrzeganie w Politechnice Warszawskiej zasad wspolzycia spotecznego:

17) w imieniu pracodawcy, kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani
prowadzi¢ indywidualng ewidencje czasu pracy pracownikéw, a w szczegdlnoscei:
pracy w niedziele i Swigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
dodatkowych dni wolnych od pracy, a takze dyzuréw, urlopéw, zwolnien od pracy
oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.
Ewidencje czasu pracy udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie. Sposob
prowadzenia ewidencji okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

Za wypelnianie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownika odpowiedzialny jest jego

przetozony.

Rektor oraz kanclerz przyjmuja pracownikéw w sprawie skarg i zazalen. Terminy przyjeé

podaje sig¢ na tablicy ogloszen kanclerza i Biura Rektora do dnia 30 grudnia na rok

nastepny.

Przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje o wolnych

miejscach pracy i mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu

pracy sg udostgpnione na tablicy ogloszen w Biurze Spraw Osobowych PW w Warszawie,

ul. Noakowskiego 18/20, pok. 226 i w Dziale Spraw Osobowych w Szkole Nauk

Technicznych i Spolecznych PW w Plocku, ul. Eukasiewicza 17. pol. 112.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 4

Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest obowigzany wykonywac prace

sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy,

jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)  przestizega¢ przepiséw Regulaminu i ustalonego w Politechnice Warszawskiej
porzadku w procesie pracy;

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy;

3)  przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych:

4) dbaé o dobro Politechniki Warszawskiej, chronié¢ jej mienie oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié Politechnike
Warszawska na szkode;

5)  przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6)  przestrzega¢ wlasciwych zasad wspélzycia spolecznego;

7)  ulepsza¢ metody pracy, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

8)  okazywa¢ pomoc podwladnym, a w szczegélnosei pracownikom mlodocianym;

9) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim. zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

10) przestrzega¢ obowigzku trzezwosci i zakazu palenia tytoniu w budynkach Uczelni,
wynikajacego z obowigzujacych przepiséw prawa.

§5

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy:

1) rozmyslnie zte lub niedbale wykonywanie pracy narazajace pracodawce na powazne
szkody;
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2)  opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie Politechniki Warszawskiej;

4)  stawianie si¢ do pracy pod wplywem $rodkow odurzajacych lub ich posiadanie albo
rozprowadzanie na terenie Politechniki Warszawskiej;

5)  razace lub powtdrne naruszenie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6)  nieprzestrzeganie zasad tajemnicy zawodowej;

7)  kradziez mienia na terenie Politechniki Warszawskiej;

8)  uporczywe odmawianie wykonywania polecen przelozonego, ktére wynikaja
Z UMOWY 0 prace i nie sg sprzeczne z przepisami prawa;

9)  naruszanie etyki zawodowej.

ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY

§6

Pracownik jest obowigzany zglosi¢ sie do pracy punktualnie w czasie i miejscu
oznaczonym 1 (jezeli nie jest nauczycielem akademickim, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
pkt 1 —3) — podpisaé liste obecnosci.
Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika jednostki organizacyjnej lub przelozonego
o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, poza
przypadkami okre§lonymi w ust. 2, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié
przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pbdzniej
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka lgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spéznienie sie do

pracy, skladajgc niezwlocznie pisemne usprawiedliwienie lub odpowiedni dokument

przetozonemu.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

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

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

3) pisemne oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigeia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca ten fakt;

4)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystawione przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony Iub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawlerajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie:

5) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
upltynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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Kazde zaswiadczenie lekarskie wystawione z powodu choroby pracownika lub dla
zapewnienia przez pracownika opieki w domu lub choroby cztonka rodziny - pracownik
jest obowigzany dostarczyé w miejscu pracy nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

Niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 1 - 3 Jest traktowane jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i pracodawca moze zastosowaé kare przewidziang w § 35
ust. 2 Regulaminu. Nie dotyczy to nauczycieli akademickich.

Decyzje o uznaniu spdznienia lub nieobecnogei pracownika za usprawiedliwione
podejmuje jego przelozony. W przypadku uznania spoznienia lub nieobecnosci za
nieusprawiedliwione, przelozony pracownika zawiadamia na pismie Rektora lub
kanclerza za po$rednictwem kierownika jednostki organizacyjne;j.

Zalatwianie spraw spolecznych i innych niezwigzanych ze stosunkiem pracy powinno sie
odbywac w czasie wolnym od pracy, chyba ze obowigzek zwolnienia wynika z przepisow
prawa. Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjne;.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjnej, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba. Za czas takiego zwolnienia przysluguje wynagrodzenie.
jezeli przewidujg to whasciwe przepisy lub jezeli pracownik odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§7

Przebywanie pracownika poza godzinami pracy w migjscu pracy jest uwarunkowane

uzyskaniem uprzednio zgody gléwnego uzytkownika obiektu. Gléwny uzytkownik

wydaje zgode na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

Nie zezwala si¢ pracownikom na wprowadzanie po godzinach pracy do miejsca pracy

0s0b niebedacych pracownikami Politechniki Warszawskiej.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy w porze nocnej (od godz. 23% do godz. 7% jest

uwarunkowane uzyskaniem uprzedniej zgody Rektora lub kanclerza albo upowaznionej

przez nich osoby. Uzyskang zgode przekazuje si¢ do wiadomosci glownemu
uzytkownikowi obiektu. Nie dotyczy to pracownikéw, dla ktérych pora nocna jest
ustalonym czasem pracy.

Ograniczenia okreslone w ust. 1 - 3 mogg by wylaczone w drodze zarzadzenia Rektora,

Zabezpieczenie pomieszczen oraz narzedzi pracy, sprzgtu i aparatury obowiazuje kazdego

pracownika.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pracy
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkéw ograniczajacych
zdolnos¢ do wykonywania pracy;

2) dokumentowanie ustalenn dotyczacych naruszania przez pracownikdéw obowigzku
trzezwoscl.

Pracownikowi przystuguje prawo zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

W razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu koszty badania ponosi pracownik.

CZAS PRACY

§8
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy w Politechnice Warszawskiej lub innym miejscu

przeznaczonym do wykonywania pracy ma miejsce od momentu podpisania listy

obecnosci przez pracownika. Nie dotyczy to nauczycieli akademickich, o ktérych mowa

w § 2ust. 3pkt1-3.

W Politechnice Warszawskiej obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy - od poniedzialku

do pigtku. Zmiana dni pracy jest wprowadzana w trybie § 2 Zarzadzenia.

Do celow rozliczania czasu pracy pracownikéw:

1) przez dobeg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajge od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy;

2)  przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Czas pracy nauczycieli akademickich, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1 — 3, reguluje

ustawa.

Czas pracy pozostatych pracownikéw reguluje ustawa oraz Kodeks.

§9

Podstawowy czas pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi,

w miesigcznym okresie rozliczeniowym, wynosi:

1) przecigtnie 36 godzin w przecigtnym pieciodniowym tygodniu pracy i nie wiccej niz 8
godzin na dobg dla nauczycieli akademickich - bedacych dyplomowanymi
bibliotekarzami oraz dyplomowanymi pracownikami dokumentacji i informacji
naukowej, zatrudnionymi na stanowiskach starszego kustosza dyplomowanego,
starszego dokumentalisty dyplomowanego, kustosza dyplomowanego i dokumentalisty
dyplomowanego, adiunkta bibliotecznego, adiunkta dokumentacji i informacji
naukowej, asystenta bibliotecznego i asystenta dokumentacji i informacji naukowej,
a takze dla pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowe]
zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza
1 starszego dokumentalisty;

2)  preecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz 8
godzin na dobg dla pracownikéw naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,
administracyjno-ekonomicznych, dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej oraz
pozostatych pracownikow bibliotecznych;

3)  przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz
8 godzin na dobg dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
i obstugi.

Podstawowy rozklad czasu pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, jest

ustalany w trybie okreslonym w § 2 Zarzadzenia.

Podstawowy rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, jest nastepujacy:

poczatek pracy o godz. 8" koniec o godz. 16",

Podstawowy rozkiad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3, jest nastepujacy:

poczatek pracy o godz. 7% koniec o godz. 15%.

Podstawowy rozkdad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze

czasu pracy ustalajg indywidualnie ich przelozeni z zachowaniem zasad okreslonych

wust. 2,314.

Na pisemny wniosek pracownika kierownik jednostki organizacyjnej moze ustalié

indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest

objety (indywidualny czas pracy).
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§ 10

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika
przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu wymiaru czasu
pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigea (skrocony tydzien pracy).
Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie Umowy o prace.

Na pisemny wniosek pracownika moze byé do niego stosowany system czasu pracy.
w ktérym praca jest $wiadczona wylacznie w piatki, sobote, niedziele i $wieta. W tym
systemie dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz
do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym jednego miesigca. Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie
UmMowy o prace.

§11

W jednostkach organizacyjnych, w ktérych jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacja albo miejscem wykonywania pracy, moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy. Przelozony po porozumieniu z pracownikiem ustala czas
niezbedny do wykonania okreslonych zadan uwzgledniajac  wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu. Zadaniowy czas pracy wprowadza
si¢ kazdorazowo w trybie okreslonym w § 2 Zarzadzenia lub w umowie o prace.

W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystgpuje taka potrzeba, moze by¢
wprowadzona w trybie okreslonym w § 2 Zarzadzenia praca zmianowa. Praca Zmianowa
jest wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy przewidujacego zmiane
pory wykonywania pracy przez poszezegélnych pracownikéw po uplywie okreslonej

liczby godzin. dni lub tygodni. Za kazda godzing pracy na drugiej zmianie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu. Praca
zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

W jednostkach organizacyjnych, jezeli jest to uzaleznione od rodzaju pracy lub jej
organizacji, moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresic rozliczeniowym nieprzekraczajacym
Jednego miesigca (réwnowazny czas pracy). Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub
dniami wolnymi od pracy z uwzglednieniem art. 129 § 1, art. 130 - 133 Kodeksu.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie o0séb moze
by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w Kktérym jest dopuszczalne
przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, z zastrzezeniem art. 148
Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca. Pracownikowi
przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy w przedhizonym
dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy co najmniej
liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego w art. 133
Kodeksu.

W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepujg prace polegajace na dozorze
urzadzen lub zwigzanych z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, moze by¢
stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktdrym jest dopuszczalne przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy nie wiecej jednak niz do 16 godzin, z zastrzezeniem art.
148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca (dozér
urzgdzen). Pracownikowi przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania
pracy w przedluzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas
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odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku
przewidzianego w art. 133 Kodeksu.

Wprowadzenie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3, oraz przediuzenie
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach okresu rozliczeniowego nie wiecej jednak niz
do trzech miesigcy, a przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkow
atmosferycznych do czterech miesiecy, wymaga kazdorazowo zachowania trybu
okreslonego w § 2 Zarzgdzenia..

§12

Kierownik jednostki moze =zobowigzaé pracownika do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
o pracg¢ w Politechnice Warszawskiej lub innym wyznaczonym miejscu z zastrzezeniem
art. 1321 133 Kodeksu (dyzur).

Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podezas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy.

Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu, przyshiguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dhugosci dyzurn, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka godzinowg lub miesieczna, a jezeli taki skladnik wynagrodzenia nie
zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60 % wynagrodzenia,

§ 13

Pora nocna obejmuje czas od godz. 23" do godz. 7. Za kazda godzing przepracowana
w porze nocnej przysluguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagradzaniu z uwzglednieniem przepiséw rozdziatu VI Kodeksu.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy. Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie.
Za pracg w niedziele lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 7% w tym
dniu a godzing 7% nastepnego dnia.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie.
Pracownik pracujagcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw wymienionych w § 10 ust. 2.

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozkiad czasu pracy obejmujgey
prace w niedzielg i Swigta, pracownikom zapewnia sie laczng liczbe dni wolnych od pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel, Swigt
oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy przypadajgcych
w tym okresie.

§ 14

Czyszczenie narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy pracownikéw moze sie
odbywa¢ w ramach obowigzujgcego czasu pracy nie wezesniej jednak niz na 10 minut
przed zakonczeniem pracy.

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.
Przerwy ustala kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomosci pracownikéw
na tablicy ogtoszen tej jednostki organizacyjne;.
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§ 15

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana na zasadach okreslonych
w Kodeksie, a w przypadku szczegélnych potrzeb pracodawey - na pisemne polecenie
przelozonego, za dodatkowym wynagrodzeniem.

Zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich okresla
ustawa oraz rozporzadzenie ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego.

ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 16

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
tego moze skorzysta¢ tylko jedno z nich.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) przez 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy:
2) przez 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry.
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajec
dydaktycznych w szkole lub uczelni, w placéwee naukowej albo w jednostce badawczo-
rozwojowej; laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Przepis
stosuje sie odpowiednio do pracownika prowadzacego szkolenia na kursach zawodowych.
Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbgdny do wykonania doraznej czynnosci wynikajgcej z jego
funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze byé¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.
Pracownikom - cztonkom Senatu PW, komisji senackich, komisji rektorskich - przystuguje
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do uczestnictwa w obradach, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Pozostaly katalog obowigzkowych zwolnien od pracy. bez zachowania prawa do
wynagrodzenia reguluje rozporzadzenie ministra wlasciwego ds. pracy i polityki socjalne;j.
Zwolnien od pracy udziela kierownik jednostki organizacyjnej, a kierownikom - Rektor
lub kanclerz, kazdy w swoim zakresie.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 17

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢c pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich reguluje ustawa.

Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy biblioteczni wymienieni w § 9 ust. 1 pkt. 1
uzyskuja prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu poprzedzajacym
letnig przerwe w zajgciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopédw -
z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego. Tryb udzielania urlopéw okresla
Senat PW.
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Urlopy wypoezynkowe pozostalych pracownikéw okresla Kodeks., a prawo do
dodatkowych urlopéw wypoczynkowych reguluja odrebne przepisy.

§ 18

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czescl dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszezalne jedynie w przypadku, gdy czesé
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 19

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej wurlopu bezposrednio po urlopie
macierzyniskim; dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, kiory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czedci. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20

Urlopu wypoczynkowego na podstawie ustalonego, zgodnie z Kodeksem i ustawa, planu
urlopow udziela kierownik wlasciwej jednostki organizacyjnej. Na zadanie pracownika
kierownik wydaje kart¢ urlopowa. Plan urlopéw powinien uwzglednia¢ wnioski
zainteresowanych pracownikéw oraz zapewnia¢ niezaklocony tok pracy i wykonywanie
zadan poszczegdlnych zespoléw. Planem urlopéw nie obejmuje sie urlopu, o ktérym
mowa w § 19 ust. 2,

Kierownik jednostki organizacyjnej, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, podaje
do wiadomosei pracownikéw, w sposdb przyjety w danej jednostee, sporzadzony plan
urlopow.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapié na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szezegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklécenie toku
pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.



(]

(oS

D

E\J

o

§ 21

Prodziekanom i Kkierownikom wydzialowych jednostek organizacyjnych urlopow
udzielaja dziekani, a kierownikom jednostek organizacyjnych administracji centralnej —
kanclerz lub jego zastepey, kazdy w swoim zakresie.

Prorektorom, dziekanom, kierownikom pozawydzialowych jednostek organizacyjnych,
w tym dyrektorom centréw i biur, dyrektorowi Biblioteki Gléwnej. kanclerzowi oraz
kierownikom jednostek administracji centralnej podleglych Rektorowi i pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy podlegtych bezposrednio Rektorowi,
urlopu udziela Rektor,

Osoby wymienione w ust. 2 s obowigzane we wniosku o udzielenie urlopu
wskaza¢ osobe, ktora bedzie ich w tym czasie zastepowala oraz okre$li¢ zakres
udzielonych uprawnien, z wylgczeniem uprawnien objetych pelnomocnictwem Rektora
badz kanclerza.

§ 22

Ewidencje urlopéw udzielanych pracownikom prowadzi jednostka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony. Sposéb prowadzenia ewidencji okresla Rektor w drodze
zarzadzenia.

Ewidencj¢ urlopéw udzielanych osobom wymienionym w § 21 ust. 2 prowadzi Biuro
Rektora.

§23

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez pracownika w danym roku kalendarzowym.

Do konca stycznia nastgpnego roku kalendarzowego kierownicy jednostek organizacyjnych
skiadajg do Biura Spraw Osobowych, a w Szkole Nauk Technicznych i Spolecznych
w Plocku - w Drziale Spraw Osobowych, sprawozdanie z wykorzystania urlopow
wypoczynkowych.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 24

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.
Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesigcu w stalym i ustalonym z géry
terminarzu wyplat stanowiacym zalacznik do Regulaminu.

Wyplaty miesigcznego wynagrodzenia do rgk wlasnych pracownika sg dokonywane
w miejscach okreslonych w zalaczniku do Regulaminu.

Jezeli w dniu wyplaty przypada dzien wolny od pracy, wyptata wynagrodzenia nastepuje,
z zastrzezeniem ust. 5, w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich sa wyplacane w pierwszym dniu miesiaca.
Jezeli pierwszy dzief miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy. wynagrodzenia sg
wyplacane w nastepujacym po nim pierwszym dniu roboczym.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie pienieznej do rak whasnych pracownika lub
osoby przez niego upowaznionej. Pisemne upowaznienie winno zawiera¢ stwierdzenie
autentycznosci podpisu osoby upowazniajgcej dokonane przez kierownika danej komérki
organizacyjnej, pracownika Biura Spraw Osobowych, Dziatu Spraw Osobowych Szkoty
Nauk Technicznych i Spolecznych w Plocku lub innej instytucji - w przypadku, gdy
pracownik z przyczyn od niego niezaleznych przebywa poza miejscem pracy.
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Obowiazek wyplacenia wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposéb niz do rak
pracownika, za jego uprzednig zgoda wyrazona na pismie.

Ewentualne zastrzezenia bgdz watpliwosci dotyczace wyplaconej kwoty wynagrodzenia
pracownik zgtasza do Dziatu Plac w Kwesturze, ktéra prowadzi ewidencje indywidualnych
wynagrodzen kazdego pracownika.

§ 25

Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spoleczne oraz

zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych - podlegaja potraceniu, w ustalone;

kolejnosci, tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2)  sumy egzekwowane na mocy innych tytutéw wykonawczych;

3)  zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4)  kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu:

5)  inne naleznosci, za uprzednig zgoda pracownika wyrazong na pismie.

Przy dokonywaniu potracen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 5, kwote wolna od potracen

regulujg przepisy Kodeksu.

Wysokos¢ kwot wolnych od potragcen, ktdre moga by¢ dokonywane bez zgody

pracownika, regulujg przepisy Kodeksu.

Nagroda z funduszu nagréd i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega egzekuciji na

zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do pelnej wysokogci.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 26

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki i techniki. W szezegdlnosci pracodawea jest obowigzany do zapewnienia:

1)  przestrzegania w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawania polecenia usuniecia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonania tych polecen;

2)  dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z praca
wykonywang na poszczegdlnych stanowiskach;

3)  wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

4)  wykonywania zalecen spolecznego inspektora pracy;

W Politechnice Warszawskiej stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej stuzbg

bhp, pelnigeg funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

stanowi Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Osoba reprezentujgca pracodawce zgodnie z § 1 ust. 2 konsultuje z przedstawicielami

uczelnianych organizacji zwigzkowych wszystkie dziatania zwiazane z bezpieczenstwem

i higieng pracy.

Rektor powoluje komisje bezpieczenstwa i higieny pracy, jako swoj organ doradczy

I opiniotwérczy. W sklad komisji bhp wchodza w rownej liczbie przedstawiciele

pracodawcy, w tym pracownicy stuzby bhp i lekarz sprawujgey profilaktyczng opieke

zdrowotng nad pracownikami, oraz przedstawiciele pracownikéw, w tym przedstawiciele

uczelnianych organizacji zwigzkowych i uczelniany spoteczny inspektor pracy.
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§ 27

Osoba reprezentujgca pracodawce zgodnie z §1 ust. 2 oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

Osoba reprezentujgca pracodawce zgodnie z § 1 ust. 2 jest obowigzana odby¢ szkolenie
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzgeych na niej obowigzkow. Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej sg obowiagzani do
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w swoich jednostkach.
Obowigzek ten wynika z odpowiedzialnodci przelozonego za realizacje obowigzkow
pracodawcy wobec pracownikéw. W szczegélnosei kierownicy sg obowiazani do:

Ly

4)

5)

6)

7)

§)

9)

10)

11)

zapewnienia, aby obiekty budowlane, w ktérych znajduja si¢ pomieszczenia pracy
spelnialy wymagania dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy;

wyposazenia stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, spelniajace
wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach;
stosowania materialéw i proceséw technologicznych tylko takich, w stosunku do
ktérych ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikow i podejmowania
odpowiednich $rodkéw profilaktycznych:

zapewnienia wzmozonych $rodkéw ostroznosci, w przypadku prowadzenia
w warunkach laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymentalnych
nieznanych dotad proceséw technologicznych i materiatéw, poprzez wprowadzenie
szczegotowych instrukeji, zawierajacych postanowienia dotyczace zapobiegania
zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego;

zapewnienia, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwosé wystgpienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownikéw, a w szczegolnosei zagrozenie
pozarowe, wybuchowe, porazenia pradem elektrycznym, wydzielania sig trujgcych
1 szkodliwych gazéw, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu
zapewnienia asekuracji;

stosowania tylko substancji i preparatéw chemicznych oznakowanych w sposéb
widoczny umozliwiajacy ich identyfikacje;

stosowania niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatow chemicznych
tylko pod warunkiem zastosowania srodkéw zapewniajgcych pracownikom ochrone
ich zycia i zdrowia, posiadania aktualnego spisu tych substancji i preparatéw oraz
kart charakterystyk, a takze opakowan zabezpieczajacych przed ich szkodliwym
dziataniem, pozarem lub wybuchem:;

ochrony pracownikéw przed promieniowaniem Jjonizujgeym, pochodzacym ze
zrodel sztueznych i naturalnych wystepujacych w srodowisku pracy;

oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
wedlug zasad okreslonych zarzadzeniem Rektora oraz stosowania niezbednych
srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko;

stosowania Srodkow zapobiegajgcych chorobom zawodowym 1 innym chorobom
zwigzanym z wykonywang praca, a zwlaszeza utrzymywania w stanie stalej sprawnosci
wrzgdzenia ograniczajgce lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska
pracy oraz przeprowadzania, na swoj koszt, badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia okreslonych zarzadzeniem Rektora, rejestrowania 1 przechowywania
wynikéw tych badan i pomiaréw oraz udostepniania ich pracownikom:

zapewnienia przeprowadzania lekarskich badan profilaktycznych wstepnych,
okresowych i kontrolnych oraz wszelkich innych, obowigzkowych dla pracownikéw
Uczelni, badan lekarskich, zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami wewnetrznymi;
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12) zapewnienia przeprowadzenia obowigzkowych szkoleri z zakresu bhp - instruktazu
stanowiskowego i szkolen okresowych - w sposéb zgodny z zarzadzeniem Rektora,
oraz wydawania szczegétowych instrukeji i wskazowek dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach pracy;

13) nieodplatnego zaopatrywania pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz
dostarczania $rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku
pracy, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Rektora;

14) w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjecia dzialan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie
i spowodowania ustalenia w przewidzianym, okreslonym zarzadzeniem Rektora,
trybie okolicznosei i przyczyn wypadku oraz zastosowania srodkéw zapobiegajacych
podobnym wypadkom;

15) zapewnienia zglaszania do wlasciwego organu Panistwowe]j Inspekeji Sanitarnej
i wlasciwego inspektora pracy kazdego przypadku rozpoznanej choroby zawodowe]
albo podejrzenia o takg chorobe;

16) przestrzegania szczegOlnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy
zatrudnianiu:

a) kobiet, przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow,
b) mlodocianych, przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow;

17) przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu
pracownikéw do pracy lub powierzeniu im okreslonego rodzaju prac odnosnie:

a) egzekwowania zaswiadezen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na okreslonym stanowisku,

b) egzekwowania zaswiadczen o odbyciu szkolenia wstepnego o golnego,

¢) przeprowadzenia szkolenia na stanowisku pracy,

d) zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego na okreslonym stanowisku
pracy;

18) zapewnienia $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

W celu realizacji swych obowigzkow w zakresie zapewnienia bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy i nauki, kierownicy jednostek organizacyjnych

Politechniki Warszawskiej powoluja pelnomocnikéw do spraw bezpieczenstwa i higieny

pracy wedlug zasad okreslonych zarzadzeniem Rektora.

§ 28

Pracownik, ze wzgledu na ochrong zdrowia i zycia, ma prawo do bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy.
Pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swojego przetozonego w przypadku,
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika. albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom.
Pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegdlnosci:
1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;



3) zapozna¢ sig z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i stosowacé sie

do okreslonych zasad ochrony przed zagrozeniami;

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i lad

W migjscu pracy;

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw

ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

6) poddawa¢ sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom

profilaktycznym oraz innym, obowiazkowym na danym stanowisku, badaniom
lekarskim;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Politechnice Warszawskiej

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenistwie;

8) wspoldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczefstwa i higieny pracy.
p g

§ 29

1. Osoby kierujgce pracownikami sa obowiazane znaé, w zakresic niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczefstwa i higieny pracy.

Osoby kierujace pracownikami sa obowiazane:

!\J

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

przed dopuszczeniem pracownikoéw do pracy, przeprowadzaé instruktaz stanowiskowy
na stanowisku pracy, informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywana pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami:

zapoznawaé pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach,
po kazdym okresowym przeprowadzeniu oceny tego ryzyka;

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikdéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami rodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

egzekwowacl przestrzeganie przez pracownikow przepiséow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

zapewni¢, zeby okreslone rodzaje prac byly wykonywane zgodnie z przepisami
zawartymi w rozporzadzeniach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawanymi przez wlasciwych ministréw:

zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczna opieke zdrowotna
nad pracownikami Uczelni;

10) przestrzegac przepiséw przeciwpozarowych;
1) wspoldziata¢ z pelnomocnikiem kierownika jednostki do spraw bezpieczenstwa

1 higieny pracy.
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§ 30
Nadzor i kontrolg przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.
Nadzér i kontrolg przestrzegania zasad, przepiséw higieny pracy i warunkow rodowiska
pracy sprawuje Panstwowa Inspekeja Sanitarna.
Spoleczng kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, sprawuje spoleczna inspekcja pracy.
Uczelniane organizacje zwigzkowe sprawuja kontrole nad przestrzeganiem w Uczelni
prawa pracy, a w szczegolnosci przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 31

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
stale miejsce pracy.

§ 32

Praca kobiet w cigzy i karmiacych piersig dopuszczalna jest na warunkach okreslonych
w Kodeksie.
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§ 33

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie.
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 34

Pracownicy - niezaleznie od charakteru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska -
za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci mogg by¢ honorowani, nagradzani i wyrézniani:
1) Medalem Politechniki Warszawskie;j;

2) Odznakg ,,Zasluzony dla Politechniki Warszawskiej";

3) uchwala Senatu Politechniki Warszawskiej;

4) dyplomem uznania;

5) nagroda pieniezna;

6) pochwatg pisemna;

7) pochwatg publiczna.

Medal Politechniki Warszawskiej jest przyznawany przez Kapitule Medalu, a Odznaka
»Zastuzony dla Politechniki Warszawskiej" - przez Rektora. Nagrody i wyréznienia
wymienione w ust. 1 pkt. 4 - 7 przyznaje Rektor lub kanclerz - kazdy w swoim zakresie.
Odpis zawiadomienia o uhonorowaniu, przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do
akt osobowych pracownika.
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KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
P

Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) rozmysinie zle lub niedbale wykonywanie pracy oraz zawinione niszczenie podczas
niej materialow, narzedzi, maszyn i urzadzen;

2) wykonywanie na terenie zakladu pracy czynno$ci niezwiazanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

3) mnieprzybycie do pracy, spdznienie sie lub samowolne jej opuszczenie w ciggu dnia
pracy, bez usprawiedliwionej przyczyny;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie lub na
terenie Politechniki Warszawskie;;

5) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub ich posiadanie albo
rozprowadzanie na terenie Politechniki Warszawskiej;

6) zakldcenie porzadku i spokoju w Uczelni;

7) niewykonywanie polecen przelozonego oraz niewlasciwy stosunek do przetozonego
1 wspolpracownikdw;

8) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

9) naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

Regulaminu, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowaé jedna z nastepujacych kar:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig

do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy i na terenie

Uczelni, stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub ich posiadanie

albo rozprowadzanie w Politechnice Warszawskiej, pracodawca moze rowniez

zastosowac karg pieniezng.

§ 36

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 25.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i hi gieny pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia,
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§ 37

Kary, o ktérych mowa w § 35 ust. 2 i 3, wymierza na wniosek przelozonego pracownika,
Rektor lub kanclerz - kazdy w swoim zakresie.

Kara nie moze by¢ wymierzona bez uprzedniego wystuchania pracownika.

O ukaraniu zawiadamia si¢ pracownika na pigmie wskazujge rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, date ich naruszenia oraz informujge go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie do jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 38

Pracownik w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu ma prawo
wnies¢ sprzeciw.,

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor albo z jego upowaznienia
kanclerz po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu czternastu dni od daty wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu czternastu dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 39

Zastosowana wobec pracownika kara - po uplywie roku nienagannej pracy - ulega
zatarciu, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Rektor lub kanclerz - kazdy w swoim zakresie - biorac pod uwage osiagnigcia w pracy
1 nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu - moze w terminie wezesniejszym,
z wlasne] inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej - uzna¢ karg za niebyla.

Kara ulega zatarciu réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez
sad orzeczenia o uchyleniu kary.

W uzgodnieniu z:

Komisja Zakladowg
NSZZ ,,Solidarnos$é¢” w PW

S, Fzcendl

Stanistaw Jezierski

thdq Zakladowa ZNP by PW

NIy

dzistaw Galtkowsdki

. inz. Wlodzimierz Kurnik
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