POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 38
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 23 listopada 2004 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 52 ust. 1 lit. I Statutu Politechniki Warszawskiej oraz art. 104
Kodeksu pracy zarzadza sig, co nastgpuje :

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin Pracy Politechniki Warszawskiej”, zwany dalej
Regulaminem, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Dziekani, kierownicy pozawydzialowych jednostek organizacyjnych, dyrektor
administracyjny, w odniesieniu do podlegtych im jednostek, moga wprowadzaé
w ramach obowiazujacych przepisow oraz unormowan zawartych w Regulaminie
szczegotowe uregulowania dotyczace:

1) systemu zmianowego,
2) rozktadu czasu pracy ,
3) organizacji pracy.

2. Odrgbne uregulowania, o ktorych mowa w ust. 1 w uzgodnieniu z uczelnianymi
organizacjami zwiazkow zawodowych dziatajacych w PW 1 zatwierdzeniu przez Rektora,
ogloszone w formie zarzadzenia dziekana,  kierownika pozawydziatowej jednostki
organizacyjnej, lub dyrektora administracyjnego stanowia integralna cz¢s¢ Regulaminu.

§3

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sa:
- do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescia Regulaminu w terminie czterech
miesigcy od dnia podpisania,
- uzyskania pisemnego potwierdzenia przez pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia
Regulaminu,
- przechowywania potwierdzenia w jednostce organizacyjne;.

2. Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia Zawodowego odpowiedzialne jest za
podanie do wiadomosci tresci Regulaminu kazdemu  przyjmowanemu  do  pracy
pracownikowi przed jego przystapieniem do pracy.



§ 4
Traca moc zarzadzenia Rektora PW:

1) nr 3 z dnia 27 kwietnia 1999 r.,

2) nr 24 z dnia 9 pazdziernika 2001 r.,
3) nr 33 z dnia 28 grudnia 2001 r.,

4) nr 38 z dnia 31 grudnia 2002 r.,

5) nr 4 z dnia 12 lutego 2003 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty okreslonej w § 3

ust. 1.
W uzgodnieniu z:

Rada Zaktadowa ZNP w PW

Komisja Zaktadowa NSZZ
"Solidarno$¢" w PW

REKTOR

prof. dr hab. inz. Stanistaw Mankowski



Zalacznik do zarzadzenia nr 38
Rektora PW z dnia 28.11.2004 r.

REGULAMIN PRACY
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest bez blizszego okreslenia o :

1) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. Nr 24, poz. 141 z p6zn. zm.) ,

2) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 wrze$nia 1990 r. o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. Nr 65 poz. 385 z pdzn. zm.),

3) rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu - nalezy przez to rozumiec¢
aktualne rozporzadzenie w sprawie warunkow wynagradzania za pracg i przyznawania
innych $wiadczen zwiazanych z praca dla pracownikow uczelni panstwowych,

4) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej - nalezy przez to rozumie¢ aktualne
rozporzadzenie MP 1 PS w  sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,

5) zalaczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow - nalezy przez to rozumie¢ aktualny
zatacznik do rozporzadzenia RM w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet,

6) rozporzadzeniu Rady Ministréow - nalezy przez to rozumie¢ aktualne rozporzadzenie
RM w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania
przy niektorych z tych prac,

7) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie wprowadzajace Regulamin Pracy
Politechniki Warszawskie;j.

2. Przez okreslenie "przelozony" nalezy rozumie¢ osobg sprawujaca bezposrednio
kierownictwo  nad zespotem pracownikéw danej jednostki (komorki) organizacyjnej

Politechniki Warszawskie;j.

§2

1. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Politechnice Warszawskiej zwanej dalej ,,pracodawca”, z tym, ze w stosunku
do nauczycieli akademickich tylko w zakresie nie uregulowanym ustawa, przepisami
szczegblnymi wydanymi na jej podstawie oraz przepisami Statutu PW.
2. Politechnika Warszawska zatrudnia nauczycieli akademickich i1 pracownikéw
nie bedacych nauczycielami akademickimi.
Nauczycielami akademickimi sa:
- pracownicy naukowo — dydaktyczni,
- pracownicy dydaktyczni,
- pracownicy naukowi.
Pracownikami nie bedacymi nauczycielami akademickimi sa:
- pracownicy naukowo — techniczni i inzynieryjno — techniczni,
- pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowe;j,
- pracownicy administracyjno — ekonomiczni,
- pracownicy dziatalno$ci wydawniczej 1 poligraficzne;,
- pracownicy obstugi,
- robotnicy.



3. W sprawach z zakresu prawa pracy czynno$ci prawnych za pracodawce¢ dokonuja

Rektor i Dyrektor Administracyjny, kazdy w swoim zakresie okreslonym w § 140 1 § 153
Statutu PW.

1)
2)

3)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika,

réwno traktowac¢ pracownikdw w zakresie nawiazywania i rozwiazywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudniania, wynagradzania, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi 1 dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

informowa¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy,

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

organizowa¢ pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwos$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo, w okres§lonym miejscu 1 czasie wyptaca¢ nalezne wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stwvarza¢  pracownikom podejmujacym zatrudnienie bezposrednio po ukonczeniu
szkoty zawodowej, $redniej lub wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

dbac o przestrzeganie w Politechnice Warszawskiej zasad wspotzycia spotecznego,

w imieniu pracodawcy, kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani
prowadzi¢ indywidualng ewidencje¢ czasu pracy pracownikdéw, a w szczegolnosci:
pracy w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
dodatkowych dni wolnych od pracy, a takze dyzuréw, urlopdéw, 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.

2. Za wypetnianie obowiazkow pracodawcy wobec pracownika odpowiedzialny jest
jego przetozony.

3. Rektor oraz Dyrektor Administracyjny przyjmuja pracownikow w sprawie skarg
1 zazalen. Terminy przyje¢ podaje si¢ na tablicy ogloszen Dyrektora Administracyjnego
i Biura Rektora do dnia 30 grudnia na rok nast¢pny.

4. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje
o wolnych miejscach pracy i mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy sa udostepnione na tablicy ogloszen w Biurze Spraw Osobowych i Szkolenia
Zawodowego PW w Warszawie, ul. Noakowskiego 18/20, p. 226 1 w Szkole Nauk
Technicznych i Spotecznych PW w Ptocku, ul. Lukasiewicza 17, p. 112.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 4

1. Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest obowigzany wykonywac
prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ przepisow Regulaminu 1 ustalonego w Politechnice Warszawskiej
porzadku w procesie pracy,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro Politechniki Warszawskiej, chroni¢ jej mienie oraz zachowad
w tajemnicy  informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Politechnike
Warszawska na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzega¢ wlasciwych zasad wspolzycia spotecznego,

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

8) okazywa¢ pomoc podwiladnym, a w szczegdlnosci pracownikom mtodocianym,

9) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

10) przestrzega¢ obowiazku trzezwosci 1 zakazu palenia tytoniu w budynkach Uczelni,
wynikajacego z obowiazujacych przepisow prawa.

§5

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
nalezy:
1) rozmyslnie zte lub niedbale wykonywanie pracy narazajace pracodawcg na powazne
szkody,
2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
1 miejscu pracy,



4) razace lub powtorne naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

5) nieprzestrzeganie zasad tajemnicy zawodowej,

6) kradziez mienia na terenie Politechniki Warszawskiej,

7) uporczywe odmawianie wykonywania polecen przetozonego, ktore wynikaja z umowy
0 pracg i nie sa sprzeczne z przepisami prawa ,

8) naruszanie etyki zawodowe;j.

ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY

§6

1. Pracownik obowiazany jest zglosi¢ si¢ do pracy punktualnie w czasie
1 miejscu oznaczonym i jezeli nie jest nauczycielem akademickim - o ktérym mowa w § 8
ust. 5 - podpisac listg obecnosci.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika jednostki organizacyjnej
lub przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, poza
przypadkami okre§lonymi w ust. 2, pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomic
przetozonego o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie podzniej
niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiScie, przez inne osoby, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie
si¢ do pracy, skladajac niezwlocznie pisemne usprawiedliwienie lub  odpowiedni
dokument przetozonemu.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) pisemne o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza, zawierajace adnotacje potwierdzajaca ten fakt,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6. Kazde zaswiadczenie lekarskie wystawione z powodu choroby pracownika
lub dla zapewnienia przez pracownika opieki w domu Iub choroby cztonka rodziny -
pracownik jest obowiazany dostarczy¢ w miejscu pracy nie pdzniej niz w ciagu 7 dni
od daty jego otrzymania.



7. Niedotrzymanie terminow okreslonych w ust. 1-3 traktowane jest jako naruszenie
obowiazkow pracowniczych i pracodawca moze zastosowac karg przewidziana w § 18 ust. 2
Regulaminu. Nie dotyczy to nauczycieli akademickich.

8. Decyzje o uznaniu spdznienia lub nieobecnosci pracownika za usprawiedliwione
podejmuje jego przetozony. W przypadku wuznania spdznienia lub nieobecnosci
za nieusprawiedliwione, przetozony pracownika zawiadamia na piSmie Rektora lub
Dyrektora Administracyjnego za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjne;.

9. Zatatwianie spraw spolecznych i innych nie zwiazanych ze stosunkiem pracy
powinno si¢ odbywaé¢ w czasie wolnym od pracy chyba, ze obowiazek zwolnienia wynika
z przepisOw prawa. Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjne;j.

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

§7

1. Przebywanie pracownika poza godzinami pracy w miejscu pracy uwarunkowane
jest uzyskaniem uprzednio zgody glownego uzytkownika obiektu. Gtowny uzytkownik
wydaje zgodg na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

2. Nie zezwala si¢ pracownikom na wprowadzanie po godzinach pracy do miejsca
pracy innych oséb nie bgdacych pracownikami Politechniki Warszawskie;j .

3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy w porze mnocnej ( 23%-7)
uwarunkowane jest uzyskaniem uprzedniej zgody Rektora / Dyrektora Administracyjnego
lub upowaznionej przez nich osoby. Uzyskana zgode¢ przekazuje si¢ do wiadomosci
gléwnemu uzytkownikowi obiektu. Nie dotyczy to pracownikéw dla ktdrych pora nocna jest
ustalonym czasem pracy.

4. Ograniczenia okre$lone w ust. 1-3 moga by¢ wylaczone w drodze zarzadzenia
Rektora.

5. Zabezpieczenie pomieszczen oraz narzg¢dzi pracy, sprzgtu i aparatury obowiazuje
kazdego pracownika.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sa za:

- niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pracy
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych $rodkéw ograniczajacych zdolnos¢
do wykonywania pracy,

- dokumentowanie ustalen dotyczacych naruszania przez pracownikdw obowiazku
trzezwoscl.

7. Pracownikowi przystluguje prawo zadania przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci. W razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu koszty badania ponosi
pracownik.

CZAS PRACY
§8

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



2. 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 bedacych
pracownikami naukowo-dydaktycznymi i dydaktycznymi.

3. W Politechnice Warszawskiej obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy - od
poniedziatku do piatku. Zmiana dni pracy wprowadzana jest w trybie § 2 zarzadzenia.

4. Do celdow rozliczania czasu pracy pracownikow:
- przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
- przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

5. Czas pracy nauczycieli akademickich — bgdacych pracownikami naukowo -
dydaktycznymi i dydaktycznymi reguluje ustawa.

6. Czas pracy pozostatych pracownikow reguluje ustawa oraz Kodeks.

7. Podstawowy czas pracy pracownikdw wymienionych w ust. 6 w miesigcznym
okresie rozliczeniowym wynosi:

1) przecigtnie 36 godzin w przeci¢tnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8
godzin na dobg dla nauczycieli akademickich — bgdacych pracownikami naukowymi,
bibliotekarzy dyplomowanych oraz dyplomowanych pracownikow dokumentacji i
informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: starszego kustosza i starszego
dokumentalisty dyplomowanego, kustosza i1 dokumentalisty dyplomowanego, adiunkta
bibliotecznego i adiunkta dokumentacji i informacji naukowej, asystenta bibliotecznego
1 asystenta dokumentacji 1 informacji naukowej, a takze dla pracownikow
bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na
stanowiskach: kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza 1 starszego
dokumentalisty,

2) przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i1 nie wigcej niz 8
godzin na dobg dla pracownikéw naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,
administracyjno-ekonomicznych, dzialalnosci wydawniczej 1 poligraficznej oraz
pozostalych pracownikéw bibliotecznych,

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

8. Podstawowy rozklad czasu pracy dla pracownikéw, o ktéorych mowa w ust. 7
pkt. 1 ustalany jest w trybie okre§lonym w § 2 zarzadzenia.

9. Podstawowy rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 7 pkt. 2 jest nastgpujacy:
poczatek pracy o godz. 8" koniec o godz. 16%.

10. Podstawowy rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 7 pkt. 3 jest nastepujacy:
poczatek pracy o godz. 7 koniec o godz. 15%.

11. Podstawowy rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualnie ich przetozeni z zachowaniem zasad
okreslonych w ust. 8,91 10.

12. Na pisemny wniosek pracownika kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest
objety (indywidualny czas pracy).

13. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika



przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu wymiaru czasu
pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesiaca (skrocony tydzien pracy).
Zastosowanie tego systemu nastgpuje na podstawie umowy o prace.

14. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu
pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wylacznie w piatki, sobotg, niedzielg 1 $wigta.
W tym systemie dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym jednego miesiaca. Zastosowanie tego systemu nast¢puje na podstawie
umowy o prace.

15. W jednostkach organizacyjnych, w ktorych jest to uzasadnione rodzajem pracy
lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy, moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy. Przetozony po porozumieniu z pracownikiem ustala czas
niezbedny do wykonania okre§lonych zadan uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy
z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu. Zadaniowy czas pracy wprowadza si¢ kazdorazowo
w trybie okre§lonym w § 2 zarzadzenia lub w umowie o pracg.

16. W jednostkach organizacyjnych, w ktorych wystepuje taka potrzeba, moze by¢
wprowadzona w trybie okreslonym w § 2 zarzadzenia praca zmianowa.

Praca zmianowa jest wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegllnych pracownikéw po
uptywie 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.

17. W jednostkach organizacyjnych, jezeli jest to uzaleznione od rodzaju pracy lub jej
organizacji, moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
jednego miesiaca (rownowazny czas pracy).

Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektoérych dniach lub dniami wolnymi od pracy z uwzglednieniem art. 129
§1, art. 130 — 133 Kodeksu.

18. Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie os6b moze

by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, z zastrzezeniem art.148 Kodeksu, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesiaca.
Pracownikowi przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy
w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy
co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego
w art. 133 Kodeksu.

19. W jednostkach organizacyjnych, w ktorych wystepuja prace polegajace na dozorze

urzadzen lub zwiazanych z czg$ciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, moze by¢
stosowany system rownowaznego czasu pracy, Ww ktorym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 16 godzin,
z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego
miesiaca (dozor urzadzen).
Pracownikowi przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy
w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy
co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego
w art. 133 Kodeksu.
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20. Wprowadzenie czasu pracy, o ktorym mowa w pkt. 17,18,19 oraz przedluzenie
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach okresu rozliczeniowego nie wigcej jednak niz
do 3 -ch miesiecy, a przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkow
atmosferycznych do 4 -ch miesiecy wymaga kazdorazowo zachowania trybu okreslonego w §
2 zarzadzenia.

21. Kierownik jednostki moze zobowiaza¢ 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.
132 1 133 Kodeksu (dyzur). Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas
dyzuru pracownik nie wykonywal pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petlnionego
w domu, przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace
z osobistego zaszeregowania pracownika, okre$lonego stawka godzinowa lub miesigczna,
a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrgbniony przy okreslaniu warunkow
wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

22. Pora nocna obejmuje czas od godz. 2300 do godz. 790. Za kazda godzine
przepracowana w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagradzaniu z uwzgl¢dnieniem przepisow rozdzialu VI Kodeksu.

23. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w  przepisach
o dniach wolnych od pracy. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona na zasadach
okreslonych w Kodeksie.

24. Za pracg w niedziele lub $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy

godz. 700 w tym dniu a godzing 790 nastgpnego dnia.

25. Pracownikowi wykonujacemu prace¢ w niedziel¢ 1 $wigta pracodawca jest
obowiazany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy na zasadach okre§lonych w Kodeksie.

26. Pracownik pracujacy w niedzielg¢ powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikow wymienionych w § 8 ust. 14
Regulaminu.

27. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy
obejmujacy prace w niedzielg 1 §wigta, pracownikom zapewnia si¢ taczna liczbe dni wolnych
od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel,
Swigt oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
przypadajacych w tym okresie.

28. Czyszczenie narzgdzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy pracownikow moze si¢
odbywac¢ w ramach obowiazujacego czasu pracy nie wczesniej jednak niz na 10 minut przed
zakonczeniem pracy.

29. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy. Przerwy ustala kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomosci
pracownikow na tablicy ogloszen danej jednostki.

30. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na zasadach okreslonych
w Kodeksie, a w przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy - na pisemne polecenie
przetozonego, za dodatkowym wynagrodzeniem.

31. Zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich okresla
ustawa oraz rozporzadzenie MENiS.
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ZWOLNIENIA OD PRACY

§9

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

2. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia :

1) przez 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 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 bezposrednia opieka.

3. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej
albo w jednostce badawczo-rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Przepis stosuje si¢ odpowiednio do pracownika prowadzacego szkolenia na kursach
zawodowych.

4. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego
funkcji zwiazkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

5. Pracownikom - czlonkom Senatu PW, Komisji Senackich, Komisji Rektorskich -
przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do uczestnictwa w obradach
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

6. Pozostaty katalog obowiazkowych zwolnien od pracy, bez zachowania prawa
do wynagrodzenia reguluje rozporzadzenie MPiPS okreslone w § 1 ust. 1 pkt. 4 Regulaminu .

7. Zwolnien od pracy udziela kierownik jednostki organizacyjnej, a kierownikom
Rektor lub Dyrektor Administracyjny kazdy w swoim zakresie.

URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 10

1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskatl do niego prawo.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich reguluje ustawa.

4. Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy biblioteczni wymienieni w § 8 ust.7
pkt. 1 Regulaminu uzyskuja prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu
poprzedzajacym letnia przerwg w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego
i dalszych urlopow - z poczatkiem kazdego nastgpnego roku kalendarzowego. Tryb udzielania
urlopow okresla Senat PW.

5. Urlopy wypoczynkowe pozostatych pracownikéw okresla Kodeks, a prawo
do dodatkowych urlopéw wypoczynkowych reguluja odrgbne przepisy.
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6. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

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

8. Postanowienia pkt. 6 1 7 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego
dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

9. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czgs$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy czes$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

10. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

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

12. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta
z urlopu macierzynskiego.

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

14. Urlopu wypoczynkowego na podstawie ustalonego, zgodnie z Kodeksem i ustawa,
planu urlopéw udziela kierownik wilasciwej jednostki organizacyjnej. Na zadanie
pracownika kierownik wydaje karte urlopowa.

Plan urlopéw powinien uwzglednia¢ wnioski zainteresowanych pracownikow oraz
zapewnia¢ niezaktocony tok pracy i wykonywanie zadan poszczegdlnych zespotow.
Planem urlopéw nie obejmuje si¢ urlopu, o ktorym mowa w pkt. 11 Regulaminu.

15. Kierownik jednostki organizacyjnej, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku,
podaje do wiadomosci pracownikow, w sposob przyjety w danej jednostce, sporzadzony plan
urlopow.

16. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

17. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenie toku pracy.

18. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nast¢gpnego roku kalendarzowego.

19. Ewidencje urlopow udzielanych  pracownikom  prowadzi jednostka
organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Sposdb prowadzenia ewidencji okresla
Rektor w drodze zarzadzenia.

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

21. Prodziekanom, kierownikom wydzialowych jednostek organizacyjnych urlopow
udzielaja dziekani, kierownikom jednostek organizacyjnych administracji centralnej -
Dyrektor Administracyjny lub jego zastgpcy, kazdy w swoim zakresie.

22.  Prorektorom, dziekanom, kierownikom  pozawydzialowych  jednostek
organizacyjnych, w tym dyrektorom centréw, Dyrektorowi Biblioteki Glownej, Dyrektorowi
Administracyjnemu urlopu udziela Rektor.

23. Osoby wymienione w pkt. 22 obowiazane sa we wniosku o udzielenie urlopu
wskaza¢ osobg, ktora bedzie ich w tym czasie zastgpowala oraz okresli¢ zakres udzielonych
uprawnien, z wytaczeniem uprawnien objetych pelnomocnictwem Rektora badz Dyrektora
Administracyjnego .
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24. Ewidencje urlopow udzielanych osobom wymienionym w pkt. 22 prowadzi Biuro
Rektora.

25. Do konca stycznia nastgpnego roku kalendarzowego kierownicy jednostek
organizacyjnych skladaja do Biura Spraw Osobowych 1 Szkolenia Zawodowego
sprawozdanie z wykorzystania urlopdw wypoczynkowych.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§11

1. Wynagrodzenie przysluguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje wynagrodzenie tylko woéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

2. Wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ raz w miesiacu w stalym
i ustalonym z gory terminarzu wyptat stanowiacym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wyptaty miesigcznego wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika dokonywane sa
w miejscach okreslonych w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

4. Jezeli w dniu wyplaty przypada dzien wolny od pracy, wyptata wynagrodzenia
nastepuje w dniu poprzedzajacym.

5. Wyptata  wynagrodzenia nastgpuje w formie pienigznej do rak wlasnych
pracownika lub osoby przez niego upowaznionej. Pisemne upowaznienie winno
zawiera¢ stwierdzenie autentyczno$ci podpisu osoby upowazniajacej dokonane przez
kierownika danej komorki organizacyjnej, pracownika Biura Spraw  Osobowych
1 Szkolenia Zawodowego lub innej instytucji - w przypadku gdy pracownik z przyczyn
od niego niezaleznych przebywa poza miejscem pracy.

6. Obowiazek wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposob, niz do
rak pracownika, za jego uprzednia zgoda wyrazona na pi$mie.

7. Ewentualne zastrzezenia badz watpliwosci co do wyplaconej kwoty
wynagrodzenia pracownik zglasza do Dzialu Rachuby w Kwesturze, ktora prowadzi
ewidencje¢ indywidualnych wynagrodzen kazdego pracownika

§12

1. Z wynagrodzenia za prac¢ - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegaja potraceniu, w ustalonej
kolejnosci, tylko nastepujace nalezno$ci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu,

5) inne nalezno$ci za uprzednia zgoda pracownika wyrazona na pismie.

2. Przy dokonywaniu potracen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt., 5 kwot¢ wolna
od potracen reguluja przepisy Kodeksu.

3. Wysokos¢ kwot wolnych od potracen , ktore moga by¢ dokonywane bez zgody
pracownika, regulujq przepisy Kodeksu.

4. Nagroda z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz
naleznosci z tytutu udzialu w zysku lub nadwyzce bilansowej podlegaja egzekucji
na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.
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BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§13

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Politechnice Warszawskiej ponosi
odpowiedzialnos$¢ pracodawca.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnos$ci pracodawca jest obowigzany
do zapewnienia:

1) przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawania polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania
wykonania tych polecen,

2) dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wiazacego si¢
z wykonywana praca na poszczegolnych stanowiskach,

3) wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa
1 higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nim obowiazkow.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

4. Pracodawca tworzy stuzbe bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zwana dalej ,,stuzba
bhp”, petniaca funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
W Uczelni stuzbg bhp stanowi Inspektorat Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy.

5. Pracodawca konsultuje z przedstawicielami uczelnianych organizacji zwiazkowych,
wszystkie dzialania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.

6. Pracodawca powotuje komisj¢ bezpieczenstwa i higieny pracy, jako swoj organ
doradczy 1 opiniotworczy. W sktad komisji bhp wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele
pracodawcy, w tym pracownicy stuzby bhp i lekarz sprawujacy profilaktyczna opieke
zdrowotna nad pracownikami, oraz przedstawiciele uczelnianych organizacji zwiazkowych,
w tym spoleczny inspektor pracy.

7. Pracodawca oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
sa obowiazani znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, powotanych
do realizacji okreslonych zadan, obowiazani sa do zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy w swoich jednostkach. Obowiazek ten wynika z odpowiedzialnosci
przelozonego za realizacje obowiazkéw pracodawcy wobec pracownikow. W szczegodlnosci
kierownicy obowiazani sa do:

1) zapewnienia, aby obiekty budowlane, w ktorych znajduja si¢ pomieszczenia pracy
spetnialy wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wyposazenia stanowisk pracy w maszyny 1 inne urzadzenia techniczne,
spetniajace wymagania dotyczace oceny zgodnosci okre§Slone w odrgbnych
przepisach,

3) stosowania materialdow i proceséw technologicznych tylko takich, w stosunku
do ktorych ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw
1 podejmowania odpowiednich §rodkoéw profilaktycznych,

4)  zapewnienia wzmozonych S$rodkdw ostroznosci, w przypadku prowadzenia w
warunkach laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i1 eksperymentalnych
nieznanych dotad proceséw technologicznych i materiatdéw, poprzez wprowadzenie



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
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szczegotowych instrukcji, zawierajacych postanowienia dotyczace zapobiegania
zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego,
zapewnienia, aby prace przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownikow, a w szczegdlnoSci zagrozenie
pozarowe, wybuchowe, porazenia pradem elektrycznym, wydzielania si¢ trujacych i
szkodliwych gazow, wykonywane byly przez co najmniej dwie osoby, w celu
zapewnienia asekuracji,
stosowania tylko substancji i preparatow chemicznych oznakowanych w sposob
widoczny umozliwiajacy ich identyfikacje,
stosowania niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatdow chemicznych
tylko pod warunkiem zastosowania srodkéw zapewniajacych pracownikom ochrong ich
zycia 1 zdrowia, posiadania aktualnego spisu tych substancji i preparatow oraz kart
charakterystyk, a takze opakowan zabezpieczajacych przed ich szkodliwym
dzialaniem, pozarem lub wybuchem,
ochrony pracownikow przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrodet
sztucznych 1 naturalnych wystepujacych w srodowisku pracy,
oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana praca
wedlug zasad okreSlonych zarzadzeniem Rektora oraz stosowania niezbednych
srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,
stosowania $§rodkow zapobiegajacych chorobom zawodowym 1 innym chorobom
zwiazanym z wykonywang praca, a zwlaszcza utrzymywania w stanie statej sprawnosci
urzadzenia ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki §rodowiska
pracy oraz przeprowadzania, na swoj koszt, badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia okreslonych zarzadzeniem Rektora, rejestrowania i przechowywania
wynikow tych badan i pomiaréw oraz udostgpniania ich pracownikom,
zapewnienia przeprowadzania lekarskich badan profilaktycznych wstepnych,
okresowych i kontrolnych oraz wszelkich innych, obowiazkowych dla pracownikow
Uczelni, badan lekarskich, zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami wewngtrznymi,
zapewnienia przeprowadzenia obowiazkowych szkolen z zakresu bhp - wstepnych
ogolnych, instruktazu stanowiskowego, podstawowych i okresowych - w sposob
zgodny =z zarzadzeniem Rektora, oraz wydawania szczegdtowych instrukcji
1 wskazdwek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy,
nieodptatnego zaopatrywania pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz
dostarczania $rodkow ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w srodowisku
pracy zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Rektora,
w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjecia dziatan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie
1 spowodowania ustalenia w przewidzianym, okreslonym zarzadzeniem Rektora, trybie
okolicznosci 1 przyczyn wypadku oraz zastosowania $rodkéw zapobiegajacych
podobnym wypadkom,
zapewnienia zglaszania do wlasciwego organu Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
1 wlasciwego inspektora pracy kazdego przypadku rozpoznanej choroby zawodowej
albo podejrzenia o taka chorobe,
przestrzegania  szczegdlnych wymagan okre§lonych przepisami Kodeksu przy
zatrudnianiu:

a) kobiet, przy pracach szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia

wymienionych w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow,
b) mtodocianych, przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow,



17)

18)
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przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu
pracownikow do pracy:

a) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

okreslonym stanowisku,

b) zaswiadczenie o odbyciu szkolenia wstgpnego ogdlnego,

¢) przeprowadzenie szkolenia na stanowisku pracy,
zapewnienia S$rodkow do udzielania pierwsze] pomocy zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

9. W celu realizacji swych obowiazkow w zakresie zapewnienia bezpiecznych

i higienicznych warunkow pracy i nauki, kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej, powotuja pelnomocnikoéw do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug
zasad okreslonych zarzadzeniem Rektora.

10. Pracownik, ze wzgledu na ochrong zdrowia i Zycia, ma prawo do bezpiecznych

1 higienicznych warunkéw pracy.

11. Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swojego przetozonego w
przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

12. Pracownik obowiazany jest do przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy, a w szczego6lnosci:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

zapoznaé si¢ z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i stosowaé si¢
do okreslonych zasad ochrony przed zagrozeniami,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

stosowac §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym lekarskim badaniom
profilaktycznym  oraz innym, obowiazkowym na danym stanowisku, badaniom
lekarskim,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Politechnice Warszawskiej
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw , a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca i1 przetozonymi w wypetianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. Osoby kierujace pracownikami sa obowiazane zna¢, w zakresie niezbgdnym

do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

1)

2)

14. Osoby kierujace pracownikami sa obowiazane:

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

przed dopuszczeniem pracownikdw do pracy, przeprowadza¢ szkolenie wstgpne
na stanowisku pracy, informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywana praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
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3) zapoznawaé pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach,
po kazdym okresowym przeprowadzeniu oceny tego ryzyka,

4) dba¢ o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) organizowaé , przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy,

6) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ s$rodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

8) =zapewni¢, zeby okreslone rodzaje prac byly wykonywane zgodnie z przepisami
zawartymi w rozporzadzeniach dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
wydawanymi przez wlasciwych ministrow,

9) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczna opieke zdrowotna
nad pracownikami Uczelni,

10) przestrzegaC przepisOw przeciwpozarowych,

11) wspotdziata¢ z pelmomocnikiem kierownika jednostki do spraw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

15. Nadzor i kontrolg przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

16. Nadzor i kontrolg przestrzegania zasad, przepiséw higieny pracy i warunkow
srodowiska pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

17. Spoteczna kontrolg przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje spoleczna inspekcja pracy.

18. Uczelniane organizacje zwiazkowe sprawuja kontrolg nad przestrzeganiem prawa
pracy oraz uczestnicza, na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami, w nadzorze nad
przestrzeganiem przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 14

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

§15

1. Praca kobiet w ciazy 1 karmiacych piersia dopuszczalna jest na warunkach
okreslonych w Kodeksie.
§ 16

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.
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2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy

na karmienie nie przystuguja . Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

NAGRODY I WYROZNIENIA
§17

1. Pracownicy - niezaleznie od charakteru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska -

za wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy Ww pracy
1 podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosci moga by¢ honorowani, nagradzani i wyrdzniani:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Medalem Politechniki Warszawskiej,

Odznaka ,, Zashuzony dla Politechniki Warszawskiej”
uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej,
dyplomem uznania,

nagroda pienigzna,

pochwata pisemna,

pochwata publiczna.

2. Medal Politechniki Warszawskiej przyznawany jest przez Kapitulg, a Odznaka

,Zastuzony dla Politechniki Warszawskiej” przez Rektora. Nagrody i1 wyrdznienia
wymienione w ust. 1 pkt. 4 - 7 przyznaje Rektor lub Dyrektor Administracyjny - kazdy
w swoim zakresie.

3. Odpis zawiadomienia o uhonorowaniu, przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada

si¢ do akt osobowych pracownika.

1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 18
1. Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

rozmyS$lnie zle lub niedbate wykonywanie pracy oraz zawinione niszczenie podczas
niej materiatow, narzedzi, maszyn i urzadzen,

wykonywanie na terenie zakladu pracy czynnosci nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spOznienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie w ciagu dnia
pracy, bez usprawiedliwionej przyczyny,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub miejscu pracy,

zakldécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonego oraz niewlasciwy stosunek do przetozonego
1 wspolpracownikow,

nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku
w procesie pracy, Regulaminu, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac jedna z nastgpujacych
kar:
- kar¢ upomnienia,
- karg nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy
pracodawca moze rowniez zastosowac karg pienigzna.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci , nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w § 12 Regulaminu.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

6. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

8. Kary, o ktérych mowa w ust. 2 i1 3 , wymierza na wniosek przetozonego
pracownika, Rektor lub Dyrektor Administracyjny - kazdy w swoim zakresie. Kara
nie moze by¢ wymierzona bez uprzedniego wysluchania pracownika. O ukaraniu
zawiadamia si¢ pracownika na piSmie wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, dat¢ ich naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie do jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Pracownik w ciagu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu ma prawo
wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor albo z jego
upowaznienia Dyrektor Administracyjny  po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

10. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

11. Zastosowana wobec pracownika kara - po uplywie roku nienagannej pracy
ulega zatarciu, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Rektor lub Dyrektor Administracyjny - kazdy w swoim zakresie - biorac pod uwage
osiagnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu - moze
w terminie wcze$niejszym, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
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zaktadowej organizacji zwigzkowej- uzna¢ kar¢ za niebyla. Kara ulega zatarciu rowniez
w przypadku uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad orzeczenia o uchyleniu kary.

w uzgodnieniu z :

Rada Zaktadowa ZNP w PW

Komisja Zaktadowa NSZZ
,,So0lidarno$¢” w PW
REKTOR

prof. dr hab. inz. Stanistaw Mankowski
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy PW
Terminarz wypfat
Lp. Termin Rodzaj wynagrodzenia — grupa pracownikéw
( dzien miesiaca) ( jednostka organizacyjna)
I. Wynagrodzenia z tytulu umowy o prace — wszystkie
jednostki organizacyjne
1. pierwszy (1) - nauczyciele akademiccy- wynagrodzenie za biezacy
miesiac
2. dziesiaty (10) - robotnicy i pracownicy obstugi : - wynagrodzenie
wraz z premig za poprzedni miesiac
3. ostatni - pozostali pracownicy — wynagrodzenie za uptywajacy
miesigc wraz z premia za poprzedni miesiac
4. Termin ( dzien I1. Wynagrodzenie z bezosobowego funduszu plac i
miesigca) funduszu honorariow
5. osiemnasty (18) - wszystkie jednostki organizacyjne PW:
1. Wyrownanie wynagrodzen i innych nalezno$ci ze stosunku pracy odbywa si¢ w

dla

terminach wyplat wynagrodzenia.

Wyplaty wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika dokonywane sa w
nastgpujacych miejscach:

pracownikow w Warszawie:

. IV O/PEKAO S.A. w Warszawie, ul. Grojecka 1/3 (Hotel "Sobieski") oraz jego filiach:

Filia nr 1 w Pruszkowie, ul. Drzymaty 5/5a

Filia nr 2 w Warszawie, ul. Noakowskiego 18/20

Filia nr 3 w Warszawie, ul. Grojecka 39 (DS. "Bratniak")
Filia nr 4 w Ursusie, ul. Rakietnikéw 52

. IV O/PEKAO S.A. w Warszawie, Al. Jerozolimskie 89

- dla pracownikéw Szkoty Nauk Technicznych i Spotecznych w Ptocku:

. I O/ PEKAO S.A. w Ptocku, ul. Kwiatka 6
. Kasa Banku IT O/PEKAO S.A. w Plocku ul. Lukasiewicza 17 pok. 13

- dla pracownikéw zatrudnionych w os$rodkach wypoczynkowych PW, w kasach tych
osrodkow:

Osrodek Szkoleniowy - Grybow, ul. Chtodna 16

Osrodek Wypoczynkowy - Sarbinowo Morskie, ul. Nadmorska 15

Osrodek Wypoczynkowy - Ublik

Osrodek Wypoczynkowy - Wilga.
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