POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr AH 12011
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 23 listopada 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 35/2009 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Politechniki Warszawskiej

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy (Dz. U. nr 24,
poz. 14 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie pracy Politechniki Warszawskiej stanowiacym zatacznik do zarzadzenia
nr 35 /2009 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 12 listopada 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Politechniki Warszawskiej wprowadza sie nastepujace

zmiany :

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

szanowac godno$c i inne dobra osobiste pracownika;

rowno traktowa¢ pracownikéw w zakresie nawiazywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudniania, wynagradzania, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

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

informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony - o
wolnych miejscach pracy;

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

organizowac pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowa¢ pracg W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

10) terminowo, w okreSlonym miejscu i czasie, wyplaca¢ nalezne pracownikom

wynagrodzenie;



11) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie bezposrednio po ukonczeniu
szkoly lub uczelni warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy;

13) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy;

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

16)dba¢ o przestrzeganie w Politechnice Warszawskiej zasad wspolzycia
spolecznego:

1'7) w imieniu pracodawcy, kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych zgodnie
Z umowg o prace lub mianowaniem zatrudnieni sa pracownicy, zobowigzani sg
prowadzi¢ indywidualng ewidencje czasu pracy pracownikdw, a w szczegdlnosci:
pracy w mniedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
dodatkowych dni wolnych od pracy, a takze dyzur6w, urlopéw, zwolnief od pracy
oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
do celow prawidlowego ustalania ich wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z praca. Ewidencjg czasu pracy udostepnia sig pracownikowi na jego
zadanie. Sposob prowadzenia ewidencji okre$la Rektor w drodze zarzadzenia.

2. Za wypelnianie obowigzkow pracodawey wobec pracownika odpowiedzialny jest jego
przelozony.

3. Rektor oraz kanclerz przyjmuja pracownikéw w sprawie skarg i zazalen. Terminy
przyjec podaje sig na tablicy ogloszen kanclerza i Biura Rektora do dnia 30 grudnia na
rok nastegpny.

4. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje o wolnych
miejscach pracy i mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy s3 udostgpnione na tablicy ogloszei 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, pok.
112.%

2) § 9 otrzymuje brzmienie:
»§ 9

1. Podstawowy czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,

w miesigcznym okresie rozliczeniowym, wynosi:

1) przecigtnie 36 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej
niz 8 godzin na dobeg 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 dokumentacii i
informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego,
starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty;



3)

4)

3]

2) przecigtnie 40 godzin w przecietnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiece]
niz 8 godzin na dobg dla pracownikoéw naukowo-technicznych i inZynieryjno-
technicznych,  administracyjno-ekonomicznych,  dzialalnoéci  wydawniczej
i poligraficznej oraz pozostatych pracownikow bibliotecznych:

3) przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej
niz 8 godzin na dobe 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 ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2, jest nastepujacy:

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

Podstawowy rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 3, jest nastepujacy:

poczatek pracy o godz. 7" koniec o godz. 15",

Podstawowy rozkiad czasu pracy pracownikow 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).”.

§ 20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Urlopu wypoczynkowego na podstawie ustalonego, zgodnie z Kodeksem i ustawa,

planu urlopéw udziela kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 3 ust.
1 pkt 17. Na zadanie pracownika kierownik wydaje karte urlopowa. Plan urlopow
powinien uwzglednia¢ wnioski zainteresowanych pracownikéw oraz zapewniaé
niezaklocony tok pracy i wykonywanie zadai poszczegdlnych zespoléw. Planem
urlopéw nie obejmuje sig urlopu, o ktérym mowa w § 19 ust. 2.”:

§ 20 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»» 5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzielié

najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
czesei urlopu, o ktorej mowa w § 19 ust. 2 .7

5)§ 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Prodziekanom i kierownikom wydzialowych jednostek organizacyjnych urlopéw

udzielaja dziekani, a kierownikom jednostek organizacyjnych administracii
centralnej — kanclerz lub jego zastgpey, kazdy w swoim zakresie, a informacje o
dzielonych urlopach przekazuja niezwlocznie odpowiednio do jednostek
wskazanych w § 22 ust. 17”;

6) § 22 otrzymuje brzmienie :

558 22

1. Ewidencjg urlopéw udzielanych pracownikom prowadzi jednostka organizacyijna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony zgodnie z umowg o prace lub mianowaniem.
Sposob prowadzenia ewidencji okre$la Rektor w drodze zarzadzenia.

Ewidencjg urlopoéw udzielanych osobom wymienionym w § 21 ust. 2 prowadzi
Biuro Rektora, a informacje o udzielonych urlopach przekazuje niezwlocznie
odpowiednio do jednostek okre§lonych w ust. 1.”.

!\J



§2

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg obowiazani:
1) do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia w terminie
do dnia 15 grudnia 2011 r.;
2) uzyskania pisemnego potwierdzenia przez pracownika o zapoznaniu sie z trescig
niniejszego zarzadzenia;
3) przechowywania potwierdzenia w jednostce organizacyjne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 1.

W uzgodnieniu z:

Komisjg Zaktadowsg
NSZZ ..Solidarnos¢™ w PW
Stanistaw Jezierski

S. Waventt

Radg Zaktadowa ZNP w RW
dr inz. Zdzislaw Galkows"ki

REKTOR

prof. dr hab.|inz. Wlodzimierz Kurnik



	zarz 44_0001
	zarz 44_0002
	zarz 44_0003
	zarz 44_0004

