Ujednolicony tekst zarzadzenia uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniami nr: 9/2020, 49/2020,
83/2020, 125/2020, 166/2020, 168/2020, 10/2021, 113/2021, 62/2022, 32/2023, 46/2023 Rektora PW

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 95/2019
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 16 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Politechniki Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 6 pkt 4 ustawy
z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. 22019 r., poz. 263 z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin pracy Politechniki Warszawskiej, zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowiacy
zatgcznik do zarzadzenia.

§2

1. W ramach wykonywania obowiazkéw dydaktycznych nieregularnych, do ustalenia

dodatkowego naktadu pracy nauczyciela akademickiego za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w soboty 1 w niedziele oraz za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w jezyku obcym, z
wylaczeniem lektoratow, w roku akademickim 2019/2020 oraz w semestrze zimowym roku
akademickiego 2020/2021 stosuje si¢ zasady z wczesniej obowigzujacej uchwaly Senatu PW
nr 94/XLIX/2017.

. W semestrze zimowym roku akademickiego 2020/2021 nie stosuje si¢ ograniczenia
wynikajacego z przepisu § 2 ust. 2 zatgcznika nr 7 do Regulaminu pracy PW do ustalania
dodatkowego nakladu pracy nauczyciela akademickiego, o ktérym mowa
w ust 1.

. W roku akademickim 2019/2020 oraz semestrze zimowym roku akademickiego 2020/2021 za
zajecia prowadzone w formie wyktadow ustala si¢ obliczeniowa liczbe godzin dydaktycznych
zgodnie z zasadami z wczesniej obowigzujacej uchwaty Senatu PW nr 94/XL1X/2017.

. W semestrze zimowym roku akademickiego 2020/2021 przy organizowaniu zajeé w formie
wyktadow nie stosuje si¢ ograniczenia wynikajgcego z przepisu § 2 ust. 3 pkt. 1 zalgcznik nr
7 do Regulaminu pracy PW.

§3

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikow w dniu 17 grudnia 2019 r. poprzez
umieszczenie jego tresci:

1) na stronie internetowej Politechniki Warszawskiej;

2) na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej PW;

3) w elektronicznym systemie wewnetrznych aktow prawnych LEX-BAW.



2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Zalgczniki nr 8-10 do Regulaminu zostang ustalone w nast¢pujgcych terminach:
1) =zalgcznik nr 8 zostanie ustalony po uzgodnieniu jego tresci przez pracodawce
1 zwigzki zawodowe 1 wejdzie w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w ust. 1 pkt 1 - 3. Do czasu wprowadzenia zatgcznika
nr 8 do zasad wyposazenia pracownikoOw w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej stosuje si¢ przepisy dotychczasowe;
2) zalgcznik nr 9 zostanie ustalony po uzgodnieniu jego treSci przez pracodawce
1 zwigzki zawodowe i wejdzie w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w ust. 1 pkt 1 - 3. Do czasu wprowadzenia zalgcznika
nr 9 obiekty moga by¢ monitorowane na zasadach dotychczasowych;
3) zalagcznik nr 10 zostanie ustalony po uzgodnieniu jego treSci przez pracodawce
1 zwigzki zawodowe i wejdzie w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okre$lony w ust. 1 pkt 1 - 3.

§4

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych PW sg zobowigzani do:
1) uzyskania pisemnych potwierdzen od podlegltych im pracownikow o zapoznaniu si¢
z tre$cig Regulaminu;
2) przechowywania potwierdzen w jednostce organizacyjne;j.
2. Biuro Spraw Osobowych jest odpowiedzialne za podanie tresci Regulaminu do wiadomosci
kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi przed jego przystapieniem do pracy.

§5

1. Traci moc =zarzadzenie nr 26/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia
14 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Politechniki Warszawskiej
wraz z zarzgdzeniami zmieniajacymi nr: 65/2014, 87/2014, 5/2017, 60/2017 Rektora PW.

2. Dotychczasowe akty prawne wydane na podstawie zarzadzenia okre§lonego w ust. 1
zachowuja swa moc, o ile nie sa sprzeczne z Regulaminem pracy PW wprowadzanym
niniejszym zarzadzeniem, do czasu wydania nowych, nie dluzej jednak niz do dnia
31 grudnia 2020 roku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Jan Szmidt



zatgcznik do zarzadzenia nr 95 /2019 Rektora PW

REGULAMIN PRACY
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

1. Uzyte w Regulaminie pracy Politechniki Warszawskiej, zwanym dalej ,,Regulaminem”,
okreslenia oznaczaja:

1) Kodeks - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040,

z pdzn. zm.);

2) ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
poz. 1668, z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenie ministra wlasciwego ds. pracy 1 polityki socjalnej — aktualnie
obowigzujace rozporzadzenie ministra wlasciwego ds. pracy i polityki socjalnej w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy;

4) zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow - aktualny zatacznik do rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia;

5) rozporzadzenie Rady Ministrow - aktualne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych
z tych prac;

6) zarzadzenie — zarzadzenie Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Politechniki Warszawskiej;

7) pracodawca — Politechnika Warszawska;

8) przetozony — osoba, ktorej powierzono kierowanie dang jednostka organizacyjna,
zespotem pracownikoéw, grupa jednostek organizacyjnych, o ktéorym mowa w
Regulaminie organizacyjnym;

9) pensum — roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego.

2. Okreslone w Regulaminie prawa i obowigzki pracodawcy wykonuja, odpowiednio do
rodzaju 1 zakresu tych praw 1 obowiazkow:
1) Rektor
2) kanclerz;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych;
4) osoby pelnigce funkcje kierownicze;
5) przetozeni.

§2

1. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Politechnice
Warszawskie;.

2. Politechnika Warszawska zatrudnia nauczycieli akademickich i pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi.

3. W sprawach z zakresu prawa pracy czynnos$ci prawnych za pracodawce dokonujg Rektor oraz,
na podstawie pisemnego pelnomocnictwa, kanclerz.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3



1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika;

2) réwno traktowaé pracownikéw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudniania, wynagradzania, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

3) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu;

5) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach
pracy;

6) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

7) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

8) zapewni¢ warunki i srodki do wykonywania powierzonych obowigzkow;

9) organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

10) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) terminowo, w okreSlonym miejscu 1 czasie, wyptaca¢ nalezne pracownikom
wynagrodzenie;

12) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie bezposrednio po ukonczeniu szkoty
lub uczelni warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

14) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy;

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

17) dba¢ o przestrzeganie w Politechnice Warszawskiej zasad wspotzycia spotecznego;

18) w imieniu pracodawcy, kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani prowadzi¢
indywidualng ewidencj¢ czasu pracy pracownikow, a w szczegdlnosci: pracy w niedziele
1 $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz dodatkowych dni wolnych od
pracy, a takze dyzurdw, urlopéw, zwolnien od pracy oraz innych usprawiedliwionych 1
nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy. Ewidencje¢ czasu pracy udostepnia si¢
pracownikowi na jego zadanie. Sposob prowadzenia ewidencji okresla Rektor w drodze
zarzadzenia.

2. Za wypelianie obowigzkoéw pracodawcy wobec pracownika odpowiedzialny jest jego
przetozony.
3. Rektor oraz kanclerz przyjmuja pracownikéw w sprawie skarg i zazalen. Terminy przyjec¢
podaje si¢ na tablicy ogloszen kanclerza i Biura Rektora do dnia 30 grudnia na rok nastepny.
4. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje o wolnych
miejscach pracy i mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
sg udostepnione na stronie internetowej Politechniki Warszawskiej 1 na tablicy ogloszen w
Biurze Spraw Osobowych PW w Warszawie, ul. Noakowskiego 18/20, przy pok. 226, i w
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2.

Dziale Spraw Osobowych Filii Politechniki Warszawskiej w Ptocku, ul. Lukasiewicza 17,
przy pok. 112.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4

Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest obowigzany wykonywaé prace
sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace i nie zachodzi sytuacja
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika badz innych oséb.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac przepisow Regulaminu i ustalonego w Politechnice Warszawskiej porzadku
W procesie pracy;
2) przestrzegac ustalonego czasu pracy;
3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) dbac o dobro Politechniki Warszawskiej, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Politechnik¢ Warszawska na szkode-
w sposOb wskazany przez pracodawce;
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
6) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego;
7) ulepsza¢ metody pracy, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;
8) okazywac¢ pomoc innym pracownikom, a w szczegdlnosci pracownikom mlodocianym
9) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
10) przestrzega¢ obowigzku trzezwosci, zakazu palenia tytoniu w budynkach uczelni oraz
zakazu uzywania srodkow odurzajacych w czasie pracy, wynikajacego z obowiazujacych
przepiséw prawa.

§5

Zakwalifikowanie przypadku naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych jako ci¢zkiego naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych nastepuje
zgodnie z przepisami Kodeksu 1 ustawy o zwigzkach zawodowych.

=

ORGANIZACJAIDYSCYPLINA PRACY

§6

Pracownik jest obowigzany zglosi¢ si¢ do pracy punktualnie w czasie 1 miejscu oznaczonym.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim potwierdza przybycie do pracy poprzez
podpisanie listy obecnosci.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, poza przypadkami
okreslonymi w ust. 3, pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.



5.

6.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy,
sktadajac niezwlocznie pisemne usprawiedliwienie lub odpowiedni dokument przetozonemu.
Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ 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
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) pisemne os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko
uczeszcza, zawierajace adnotacje potwierdzajaca ten fakt;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

5) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice maja
zawartg umowg¢ uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem.

Jezeli pracownik otrzymal zaswiadczenie lekarskie wystawione w formie papierowej, z
powodu choroby pracownika lub dla zapewnienia przez pracownika opieki w domu lub
choroby cztonka rodziny to pracownik jest obowigzany dostarczy¢ je do miejsca pracy nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

Niedotrzymanie terminéw okre§lonych w ust. 4 1 5 jest traktowane jako naruszenie
obowigzkow pracowniczych 1 pracodawca moze zastosowa¢ kare przewidziang w
Regulaminie.

Decyzje o uznaniu sp6znienia lub nieobecnosci pracownika za usprawiedliwione podejmuje
jego przetozony. W przypadku uznania sp6znienia lub nieobecnos$ci za nieusprawiedliwione,
przelozony pracownika zawiadamia na piSmie pracownika 1 kierownika jednostki
organizacyjne;j.

10. Zatatwianie spraw spolecznych i innych niezwigzanych ze stosunkiem pracy powinno si¢

odbywa¢ w czasie wolnym od pracy, chyba Zze obowigzek zwolnienia wynika z przepiséw
prawa. Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjne;.

11. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia 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 odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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10.

. Pracownik jest zobowigzany do poinformowania pracodawcy o zaistnieniu bezposredniej

podleglosci stuzbowej miedzy nim a osobg begdaca jego wspotmalzonkiem oraz osobg
prowadzaca z nim wspodlne gospodarstwo domowe badz pozostajaca z nim w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki
lub kurateli.

§7

Przebywanie pracownika poza godzinami pracy w miejscu pracy jest uwarunkowane
uzyskaniem uprzednio zgody gtownego uzytkownika obiektu. Nauczyciel akademicki moze
wykonywac¢ swoje obowiazki stuzbowe na terenie obiektu w godzinach jego uzytkowania.
Nie zezwala si¢ pracownikom na wprowadzanie po godzinach pracy do miejsca pracy osob
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 upowaznionej przez niego osoby.

Uzyskang zgode przekazuje si¢ do wiadomosci gtownemu uzytkownikowi obiektu. Nie

dotyczy to pracownikow, dla ktérych pora nocna jest ustalonym czasem pracy.

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

Zabezpieczenie pomieszczen oraz narzedzi pracy, sprzgtu i aparatury obowigzuje kazdego

pracownika w zakresie wskazanym mu przez pracodawcg.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pracy
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu;

2) poinformowanie pracownika o okolicznosciach i podstawie niedopuszczenia do pracy lub
odsuniecia od pracy.

W Politechnice Warszawskiej dziala Zespoét ds. badania trzezwosci pracownikéw PW, zwany

dalej ,,Zespotem”, w sktadzie:

1) zastepca kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej, a w razie jego nieobecnosci zastgpujacy
go zastepca kanclerza;

2) kierownik Biura Spraw Osobowych, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego
wskazana, jako przewodniczacy Zespotu;

3) uczelniany spoteczny inspektor pracy, a w razie jego nieobecnosci wskazany wydziatowy
spoteczny inspektor pracy.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub spoteczny inspektor moze:

1) niezwlocznie wezwaé Zespol celem przeprowadzenia badania stanu trzezwoSci
pracownika — za jego zgoda - przy uzyciu urzadzenia do badania zawartosci alkoholu w
wydychanym powietrzu, zwanego dalej ,,alkomatem” oraz sporzadzenia dokumentacji z
ustalen dotyczacych naruszania przez pracownikéw obowiazku trzezwosci;

2) zazadac przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci przez uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego lub przez fachowego pracownika stuzby zdrowia. W razie
potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu koszty badania ponosi pracownik.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1, moze wnioskowaé o wezwanie Zespotu celem

przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przy uzyciu alkomatu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniajacych pracownikow, ktorych obowiazki

stuzbowe obejmujg czynnos$ci zwigzane z nadzorem 1 ochrong mienia PW, a w

szczegblnosci:

1) komendant Strazy Akademickiej - w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Strazy
Akademickiej na stanowiskach inspektoréw i starszych inspektoréw petniacych dyzury
W systemie zmianowym,;

2) kierownik Dzialu Administracyjno Gospodarczego - w stosunku do podleglych mu
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach portieréw i starszych portierows;



3) kierownik Zespolu Domoéw Studenckich - w stosunku do podleglych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach portieréw i recepcjonistow,

przed dopuszczeniem do pracy lub w czasie pracy mogg zarzadzi¢- za zgodg lub na wniosek
pracownika - przeprowadzenie badania stanu trzezwo$ci przy uzyciu alkomatu, ktore
wykona Zespot.

11. W uzasadnionych przypadkach Zesp6t moze dokona¢ czynnosci sprawdzajacych w co
najmniej dwuosobowym sktadzie.

12. Pracodawca wprowadza kontrolg pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu. Przepisy ust. 6-11 stosuje si¢ odpowiednio.

§8

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, studentom 1 doktorantom oraz
zabezpieczenia mienia Uczelni, pracodawca wprowadza na terenie Uczelni szczegdlny
nadzoér nad terenem zakladu pracy i terenem wokot zaktadu pracy w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring), w szczegdlnosci wizerunku
pracownikow. Wykaz monitorowanych obiektow Uczelni oraz obszaréw podlegajacych
monitorowaniu zawiera zatgcznik nr 8 do regulaminu.

2. Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu nie wczesniej niz po uplywie miesigca i nie
pozniej niz w ciggu trzech miesiecy od dnia dokonania rejestracji, z wyjatkiem przypadkow
zabezpieczenia nagran w celach dowodowych na podstawie przepisOw prawa przez
wlasciwy organ.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek, palarni oraz
pomieszczen, w ktorych pracownik moze si¢ przebieraé, chyba ze stosowanie monitoringu
w tych pomieszczeniach jest niezb¢dne do realizacji celu okreslonego w ust. 1 1 nie naruszy
to godnosci oraz innych débr osobistych pracownika, w szczeg6lnosci poprzez zastosowanie
technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob
oraz ich podstuch. Monitoring pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej
zgody zaktadowych organizacji zwigzkowych.

4. Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostgpnianych zakladowym organizacjom
zwigzkowym.

5. Teren objety monitoringiem oznacza si¢ odpowiednimi znakami graficznymi oraz informacja
tekstowa o tresci okreslonej w polityce przetwarzania danych osobowych obowiazujacej w
Politechnice Warszawskiej.

6. Zasady funkcjonowania monitoringu w Politechnice Warszawskiej okresla Rektor w trybie

zgodnym z przepisami wiasciwymi do wprowadzania regulaminu pracy jako zatgcznik nr 8
do regulaminu.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA POWIERZONE PRACOWNIKOWI MIENIE

§9

1. Pracownik odpowiada za powierzone mu do uzytkowania mienie Politechniki Warszawskiej:
urzadzenia 1 narze¢dzia niezbedne do pracy.

Z powierzonego do uzytkowania mienia pracownik zobowigzany jest korzysta¢ zgodnie
Z jego przeznaczeniem i instrukcja obstugi.

3. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za uszkodzenie, awari¢ lub utrat¢ powierzonego
mienia, jesli nastgpity one z przyczyn niezaleznych od pracownika.

Zabronione jest, bez wiedzy przeloZzonego, przekazanie mienia innemu pracownikowi.
Zabronione jest, bez wiedzy przetozonego, przemieszczanie mienia poza miejsce/stanowisko
pracy pracownika
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1.

2.

3.

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mienia w przypadku:

1) stwierdzenia na podstawie inwentaryzacji niedoboru w powierzonym pracownikowi
mieniu;

2) stwierdzenia zawinionej przez pracownika szkody w mieniu;

3) planowanego wyjazdu pracownika za granic¢ na okres dluzszy niz szes¢ miesiecys,

4) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy;

5) przejscia pracownika do innej jednostki.

W przypadkach okreslonych w ust. 6 pkt 3-5 rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 6 nastepuje

najpdzniej w terminie do ostatniego dnia §wiadczenia pracy.

Przez rozliczenie si¢ pracownika z jego zobowigzan majatkowych wobec PW rozumie si¢

w szczegolnosci:

1) zwrot powierzonego do uzytkowania pracownikowi mienia;

2) przekazanie do uzytkowania mienia innemu pracownikowi PW za zgoda kierownika
jednostki i po poinformowaniu wlasciwego pracownika zarzadzajacego tym mieniem,;

3) wykazanie, ze zostato ono zuzyte.

Przedmioty o znacznej wartosci, urzadzenia, sprzet oraz kwoty pieni¢zne i karty ptatnicze

powierzone pracownikowi powinny by¢ przechowywane z zachowaniem szczego6lnych

srodkdw ostroznosci w sposob okreslony przez pracodawce.

UZYTKOWANIE PRZEZ PRACOWNIKA SLUZBOWEGO KOMPUTERA
I INNYCH URZADZEN PRZETWARZAJACYCH INFORMACJE

§ 10

Korzystanie przez pracownika z komputera oraz innych urzadzen stuzacych do
przetwarzania informacji, przekazanych przez pracodawce do realizacji zadan powierzonych
pracownikowi, powinno shuzy¢ celom stuzbowym.

Pracodawca ma prawo monitorowac¢ sposob korzystania przez pracownikow z tych urzadzen
na terenie uczelni, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika, przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.
Warunkiem monitorowania pracy tych urzadzen jest uprzednie poinformowanie o tym
pracownika. Nie jest dopuszczalne monitorowanie prywatnej poczty -elektronicznej
pracownika. Poczta zlokalizowana w domenie pw.edu.pl jest poczta stuzbowa.

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania
komputer sluzbowy oraz inne urzadzenia do przetwarzania informacji na zasadach
odpowiedzialno$ci za mienie powierzone. Fakt utraty, uszkodzenia lub zniszczenia
powierzonego urzadzenia pracownik jest obowigzany niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu
przetozonemu.

CZAS PRACY
§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Potwierdzeniem obecno$ci pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
W miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy jest podpisanie
przez pracownika listy obecnosci lub rejestracja w elektronicznym systemie przeznaczonym
do potwierdzania obecnosci.

Do celdow rozliczania czasu pracy pracownikow:
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1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
Pora nocna obejmuje czas od godz. 23%° do godz. 7%.
Czas pracy pracownikoéw reguluje ustawa oraz Kodeks. Rektor na wniosek prorektora ds. Filii
w Plocku, kanclerza, kierownika podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjne;,
badz z wlasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkow
zawodowych, w trybie wprowadzenia zmian w Regulaminie, moze ustali¢ odrgbne
uregulowania dotyczace:
1) systemu zmianowego;
2) rozkladu czasu pracy;
3) okreséw rozliczeniowych;
4) ustalania godzin okreslajacych niedziele i $wigta dla pracownikéw zatrudnionych przy
sprzataniu 1 kierowcow w Filii Politechniki Warszawskiej w Ptocku;
5) ustalania godzin pracy w porze nocnej dla pracownikow Filii Politechniki Warszawskiej
w Ptocku.
Odrgbne uregulowania, o ktorych mowa w ust. 5, ogloszone sg w formie zarzadzenia Rektora
1 stanowig integralng cz¢s$¢ Regulaminu, jako zalacznik.

PRACA ZDALNA

§1la

Pracownicy Politechniki Warszawskiej tj. nauczyciele akademiccy 1 pracownicy
niebedacy nauczycielami akademickimi, $wiadcza prace w systemach czasu pracy
okreslonych w niniejszym regulaminie.

Uczelnia nie wprowadza systemu pracy zdalnej dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej okre§la zalacznik nr la
do Regulaminu.

CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§12

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy, w ktorym wymiar
czasu pracy okreslany przez pracodawce po porozumieniu z pracownikiem jako niezbgdny do
wykonania powierzonych zadan, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecietnie 40
godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy czasu pracy nauczyciela akademickiego wynosi 12 miesigcy 1 obejmuje
okres od pierwszego pazdziernika danego roku do trzydziestego wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIAZKOW
NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 13

Szczegotowy zakres obowiagzkow nauczyciela akademickiego ustala Rektor.
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10.

11.

12.

13.

14.

Szczegdtowe obowiazki sg realizowane poprzez wykonanie zadan okreslonych zgodnie
z § 14 w ramach zadaniowego systemu pracy nauczyciela akademickiego. Zadania ustalane
sg proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy nauczyciela.
Zakres obowigzkéw 1 zadan kierownikow podstawowych i ogoélnouczelnianych jednostek
organizacyjnych ustala Rektor.
Rektor moze powierzy¢ nauczycielowi akademickiemu obowigzki i zadania organizacyjne na
rzecz uczelni, powiadamiajac o tym kierownika podstawowej lub ogélnouczelnianej jednostki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest nauczyciel akademicki.
Kierownik podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej ustalajac zadania
nauczyciela akademickiego uwzglednia w szczeg6lnosci:
1) potrzeby jednostki organizacyjnej, wynikajace z jej zadan dydaktycznych, naukowych i
organizacyjnych ustalonych na dany rok akademicki/semestr;
2) mozliwo$ci kadrowe i organizacyjne oraz zasoby materialne jednostki organizacyjne;j;
3) aktualne i planowane obcigzenia dydaktyczne, naukowe i organizacyjne nauczyciela
akademickiego.
Okreslajac potrzeby, o ktoérych mowa w ust. 5 pkt 1, nalezy bra¢ pod uwage:
1) rodzaj, wymiar i rozktad planowanych obciagzen dydaktycznych;
2) zakres prac badawczych, wynikajacych z obowigzujacych jednostke plandw i programow
oraz z zawartych umow;
3) zakres prac organizacyjnych, zwigzanych z realizacjg zadan jednostki.
Okreslajac obciazenia, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 3, nalezy bra¢ pod uwage:
1) prace zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji;
2) programy i projekty wykonywane w PW poza jednostkga (w szczegdlnosci w ramach
zadan powierzonych przez Rektora);
3) stopien trudnos$ci w realizacji zadan dydaktycznych;
4) zapewnienie jakos$ci ksztatcenia.
Nauczyciel akademicki moze wykonywaé zajecia dydaktyczne rowniez poza uczelnig
w jednostkach, z ktérymi uczelnia zawarta porozumienie, w systemie zadaniowego czasu
pracy, w godzinach pracy zawierajacych si¢ w pensum tego nauczyciela, na zasadach
okreslonych w zatagczniku nr 10 do regulaminu.
Nauczycielowi akademickiemu nie moze by¢ powierzone prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, z zastrzezeniem ust. 10, 111 13.
W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1)  1/4 pensum dydaktycznego — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;
2)  1/2 pensum dydaktycznego — dla pracownika dydaktycznego.
Powierzenie zadan moze nastapi¢ wylacznie w trybie § 14.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda wyrazong w formie pisemnej, moze by¢
powierzone prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w  godzinach ponadwymiarowych
w wymiarze nieprzekraczajacym dwukrotnosci pensum dydaktycznego.
Obliczenia godzin ponadwymiarowych dokonuje si¢ majac na uwadze ustalone pensum
z uwzglednieniem godzin faktycznie przepracowanych przez nauczyciela akademickiego.
Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie czwartego roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez
jego zgody.
W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny dydaktyczne wynikajace z pensum, ktére wedlug planu przypadaja
w okresie tej nieobecnosci, zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby godzin dydaktycznych, jako
godziny przepracowane zgodnie z planem.
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15. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego

z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczego6lnosci z urlopem naukowym,
dhugotrwata chorobg, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym lub innym
zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzynskim,
urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim, urlopem
rodzicielskim;

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego

zalicza si¢ do przepracowanych godzin dydaktycznych - za kazdy tydzien nieobecnos$ci
przypadajacej w okresie, w ktorym w Uczelni sg prowadzone zajecia dydaktyczne - 1/30 pensum
dla stanowiska i w grupie pracownikow, w ktorej jest zatrudniony.

§ 14

Kierownik podstawowej lub ogo6lnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony nauczyciel akademicki po porozumieniu z pracownikiem, okresla w formie pisemne;j
zadania pracownika jakie maja zosta¢ wykonane i1 czas niezbedny do ich wykonania,
uwzgledniajagc normy i wymiar czasu pracy wynikajacy z art. 129 Kodeksu pracy, dla
poszczeg6lnych zadan. Przy czym:

1) zadania dydaktyczne sg okre$lane na okres semestru;

2) zadania badawcze i organizacyjne sg okreslane na czas realizacji zadania.

§15

1. Zadania dydaktyczne nauczyciela akademickiego ustala, przed rozpoczgciem semestru,
kierownik podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest nauczyciel akademicki.

2. Powierzenie nauczycielowi akademickiemu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z nowego
przedmiotu, jako nowego zadania dydaktycznego, moze nastgpi¢ nie poOzZniej niz
z wyprzedzeniem jednego semestru przed rozpoczeciem prowadzenia tych zajec.
W przypadkach losowych mozna powierzy¢ nauczycielowi akademickiemu za jego zgoda
prowadzenie nowego przedmiotu z pominieciem terminu, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym.

3. Zadania nauczyciela akademickiego sg ustalane w formie pisemnej w dokumencie zwanym
dalej ,,Ustaleniem”, ktorego wzor dla poszczegoélnych grup nauczycieli akademickich
okreslaja zataczniki nr 4-6 do Regulaminu.

§16

1. Nauczyciel akademicki, majacy zastrzezenia do rodzaju lub zakresu powierzonych zadan,
moze w terminie trzech dni roboczych od dnia otrzymania Ustalenia, ztozy¢ wniosek o ich
ponowne ustalenie przez kierownika podstawowej lub ogolnouczelnianej jednostki
organizacyjnej.

2. Ponowne ustalenie zadan nastgpuje w terminie siedmiu dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku.

3. Po ponownym ustaleniu zadan przez kierownika podstawowej lub ogoélnouczelnianej
jednostki organizacyjnej, nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek do Rektora o
ostateczne ustalenie zadan. Rektor rozpatrujac wniosek moze zasiggna¢ opinii zwigzkoéw
zawodowych.

§ 17
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Wykonanie przez nauczyciela akademickiego zadan potwierdza na Ustaleniu kierownik
podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel akademicki
jest zatrudniony.

§ 18

1. Zakres obowigzkoéw w grupie pracownikéw dydaktycznych obejmuje w szczegolnosci:
1) ksztatcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;
2) doskonalenie procesu dydaktycznego;
3) stale podnoszenie kompetencji zawodowych;
4) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni.

2. Na wniosek pracownika zatrudnionego w grupie pracownikéw dydaktycznych
1 w zakresie z nim uzgodnionym ustalenie zadan w zadaniowym systemie czasu pracy moze
okresla¢ prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych.

§ 19

Zakres obowigzkow w  grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych  obejmuje

w szczegblnosci:

1) ksztalcenie i wychowywanie studentow;

2) ksztalcenie doktorantow i opieke nad ich rozwojem naukowym;

3) doskonalenie procesu dydaktycznego;

4) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych;

5) uczestniczenie w wymianie informacji naukowej w tym opracowywanie publikacji
naukowych 1 wystapien konferencyjnych;

6) aplikowanie o $rodki na badania naukowe;

7) state podnoszenie kompetencji zawodowych;

8) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni.

§ 20

Zakres obowigzkoéw w grupie pracownikow badawczych obejmuje w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych;

2) uczestniczenie w wymianie informacji naukowej w tym opracowywanie publikacji
naukowych 1 wystgpien konferencyjnych;

3) aplikowanie o $rodki na badania naukowe;

4) ksztalcenie doktorantow i opieke nad ich rozwojem naukowym;

5) state podnoszenie kompetencji zawodowych;

6) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni.

§ 21
Do obowiazkoéw nauczycieli akademickich posiadajacych tytul naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego nalezy rowniez ksztatcenie kadry naukowej, w tym petienie

funkcji promotora, recenzenta w przewodzie doktorskim, czlonka komisji habilitacyjnej oraz
recenzenta w postepowaniu o tytut.

RODZAJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH OBJETYCH ZAKRESEM OBOWIAZKOW
NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
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§ 22

1. Do zakresu obowigzkéw nauczyciela akademickiego nalezg w szczego6lnosci nastepujace
rodzaje zaje¢¢ dydaktycznych:

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

7)
8)

9)

wyktady, ¢wiczenia audytoryjne, ¢wiczenia laboratoryjne, ¢wiczenia projektowe, zajecia

komputerowe, seminaria, lektoraty;

sprawowanie funkcji opiekuna/promotora/recenzenta pracy dyplomowej, pracy

przej$ciowej;

udzielanie studentom konsultacji dotyczacych prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

opracowanie nowych zaje¢ dydaktycznych umieszczonych w planie studiow;

zmiana metod nauczania przedmiotu, np. przygotowanie zaje¢ W  wersji

e-learningowej;

wprowadzanie innowacyjnych metod ksztalcenia;

prowadzenie zaje¢ w ramach krajowych i miedzynarodowych programéw edukacyjnych;

petienie funkcji:

a) opiekuna naukowego studenta studiujagcego w trybie Indywidualnego Programu
Studiow,

b) opiekuna studenta z wymiany mi¢dzynarodowe;j;

prowadzenie ze studentami prac naukowo - badawczych zakonczonych wspdlnymi

publikacjami w czasopismach z listy JCR;

10) organizowanie procesu dydaktycznego, jak np. koordynacja realizacji zajec;
11) uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych.
2. Na czas pracy nauczyciela akademickiego sktadajg sie:
1) obowigzki dydaktyczne regularne — wymierng czeS¢ czasu pracy nauczyciela

akademickiego zwigzang z realizacja zaje¢ 1 obowiazkéw dydaktycznych na studiach
stacjonarnych i1 niestacjonarnych, pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz w
Szkole Doktorskiej Politechniki Warszawskiej, okreslang jako sume:

a) podstawowego obcigzenia zajeciami  dydaktycznymi (wyklady, ¢wiczenia
audytoryjne, ¢wiczenia laboratoryjne, ¢wiczenia projektowe, zajecia komputerowe,
seminaria, lektoraty) wynikajgcymi z programu studidw 1 organizacji tych zaje¢ na
wydziale (rozktad zajg¢¢, liczebno$¢ grup), badz w Szkole Doktorskiej, rowniez
z wykorzystaniem technik ksztatcenia na odleglose,

b) podstawowego obciazenia obowigzkami dydaktycznymi (prace dyplomowe, prace
przejsciowe, recenzje prac dyplomowych, egzaminy) wynikajacymi z planu 1
regulaminu studidw,

c) dodatkowego obcigzenia wynikajagcego z prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w szczegblnych warunkach;

d) obowigzkowych konsultacji dla studentow, w wymiarze ustalonym przez kierownika
podstawowej lub ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej dla wszystkich
nauczycieli akademickich danej jednostki;

2) obowiazki dydaktyczne nieregularne — cze$¢ czasu pracy nauczyciela akademickiego

zwigzang z dziatalnos$cig dydaktyczng niebedaca realizacja obowigzkow regularnych na

studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz

w Szkole Doktorskiej, w tym:

a) opracowanie nowych zaje¢ dydaktycznych umieszczonych w programie studiow,

b) zmiana metod nauczania przedmiotu, np. przygotowanie zaje¢ w wersji
e-learningowej,

€) wprowadzanie innowacyjnych metod ksztalcenia,

d) prowadzenie zajg¢ w ramach krajowych i migedzynarodowych programow
edukacyjnych,

e) pehienie funkcji:
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f)

9)
h)

— opiekuna naukowego studenta studiujagcego w trybie indywidualnego planu
studiow,

— opiekuna studenta z wymiany mi¢dzynarodowe;j,

prowadzenie prac naukowo-badawczych ze studentami zakonczonych wspdlnymi
publikacjami w czasopismach z listy JCR,

organizowanie procesu dydaktycznego, jak np. koordynacja realizacji zajec,
uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych itp.

3. Szczegoétowe zasady rozliczania obowigzkow dydaktycznych okresla zatacznik nr 7 do

Regulaminu.
4, W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach Rektor

wyrazi¢  zgode

na uwzglednienie w pensum nauczyciela akademickiego prowadzenia zajeé

na studiach podyplomowych.

ROCZNY WYMIAR ZAJEC DYDAKTYCZNYCH W GRUPACH PRACOWNIKOW

DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§23

1. Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

2. Pensum nauczycieli akademickich w grupie pracownikow badawczo - dydaktycznych dla
poszczegblnych stanowisk, liczone w godzinach dydaktycznych w skali roku

akademickiego, wynosi:

1) profesora 180;
2) profesora uczelni 240;
3) adiunkta 240;
4) asystenta 240;
5) kustosza dyplomowanego, starszego kustosza dyplomowanego 100.

3. Pensum nauczycieli akademickich w grupie pracownikow dydaktycznych dla
poszczegbdlnych stanowisk, liczone w godzinach dydaktycznych w skali roku

akademickiego, wynosi:

1) profesora 300;
2) profesora uczelni 330;
3) docenta 360;
4) adiunkta 360;
5) asystenta 360;
Sa) starszego asystenta 360;
6) (uchylony)

7) (uchylony)

8) kustosza dyplomowanego, starszego kustosza dyplomowanego 100;
9) lektora, instruktora 540.

4. Pensum nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku profesora wizytujacego

ustala Rektor.
§ 24

1. Nauczycielom akademickim petigcym funkcje kierownicze prorektora, dziekana, dyrektora
jednostki ogdlnouczelnianej oraz dyrektora Kolegium, roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych

ustala Rektor.

2. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych Rektora ustala na kadencje Przewodniczacy Rady

Uczelni.
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3. Nauczycielom akademickim pelnigcym funkcje 1 wykonujacym wazne zadania w uczelni lub
w instytucjach nauki i szkolnictwa wyzszego Rektor moze, na wniosek tych osob, ustali¢
indywidualny wymiar pensum. Rektor powiadamia o dokonanym ustaleniu kierownika
podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
nauczyciel akademicki.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, zwigzanych ze znaczagcym zaangazowaniem
w realizacj¢ zadan badawczych lub organizacyjnych, kierownik podstawowej
lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej moze ustali¢ dla nauczyciela akademickiego
zmniejszony wymiar pensum.

5. Nauczycielom akademickim, o ktérych mowa w ust. 1-4, nie powinno by¢ zlecane wykonanie
zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajagcym ustalony dla nich wymiar pensum.

§ 25

1. Dodatkowy naktad pracy nauczyciela akademickiego za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w soboty 1 w dni ustawowo wolne od pracy, za prowadzenie wyktadéw w grupach powyzej 30
0s0b oraz za prowadzenie zaje¢ w jezyku obcym, z wylaczeniem lektoratow, stanowi podstawe
przyznania dodatkowych godzin dydaktycznych.

2. Za kazda przepracowang godzin¢ dydaktyczng w sobote, nauczyciel akademicki otrzymuje
dodatkowe 0,3 godziny.

3. Za kazda przepracowang godzing dydaktyczng w niedziele, nauczyciel akademicki otrzymuje
dodatkowe 0,5 godziny.

4. Za zajecia prowadzone w formie wyktadow, obliczeniowa liczba godzin dydaktycznych jest rtowna
liczbie godzin wykladow w planie studidw, powigkszonej o 1 godzing za kazdych
12 studentow w grupie ponad 30 os6b.

5. Za kazda przepracowang godzing dydaktyczna w ramach zaj¢¢ w jezyku obcym, z wylaczeniem
lektoratéw, nauczyciel akademicki moze otrzyma¢ dodatkowe nie wigcej niz 1 godzing. Liczbe
godzin dla kazdych prowadzonych zaje¢ ustala kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej
po zasiggnigciu opinii wlasciwego kolegialnego ciata opiniodawczo-doradczego.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI

§ 26

1. W Politechnice Warszawskiej stosuje si¢ miesigczny okres rozliczeniowy, z zastrzezeniem
ust. 3.

2. W Politechnice Warszawskiej obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy - od poniedziatku do
piatku. Zmiana dni pracy jest wprowadzana w trybie § 11 ust. 5 1 6 Regulaminu.

3. W Politechnice Warszawskiej stosuje si¢ okresy rozliczeniowe wprowadzane w trybie § 11
ust. 5 1 6 Regulaminu z uwzglednieniem specyfiki organizacji pracy podstawowej lub
ogolnouczelnianej jednostki organizacyjne;.

4. W Politechnice Warszawskiej stosuje si¢ nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) réwnowazny;

3) zadaniowy;

4) pracy weekendowej;

5) skroconego tygodnia pracy.

5. Podstawowy czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
w miesiecznym okresie rozliczeniowym wynosi:
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10.

1) przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnym pigeciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej
niz 8§ godzin na dobe¢ dla pracownikow: naukowo-technicznych, naukowo-badawczych,
inzynieryjno-technicznych, administracyjno-ekonomicznych, dziatalnosci artystyczne;,
dzialalno$ci zwigzanej z informatyzacja, dziatalnosci wydawniczej 1 poligraficzne;j,
bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej;

2) przecietnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8
godzin na dobe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi.

Podstawowy rozktad czasu pracy, dla pracownikow, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1, jest

nastepujacy: poczatek pracy o godz. 8%, koniec o godz. 16%, z zastrzezeniem ust. 8.

Podstawowy rozktad czasu pracy, dla pracownikéw o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, jest
nastepujacy: poczatek pracy o godz. 7°° , koniec o godz. 15%, z zastrzezeniem ust. 8.
Podstawowy rozklad czasu pracy, dla pracownikow zatrudnionych w Filii Politechniki
Warszawskiej w Plocku, jest nastepujacy: poczatek pracy o godz. 7'°, a koniec o godz. 15'.
Podstawowy rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalajg indywidualnie ich przetozeni, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 4-6.
Na pisemny wniosek pracownika kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢
indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety (indywidualny czas pracy).

§ 27

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 ciggu tygodnia, przy rdownoczesnym przedtuzeniu wymiaru czasu pracy, nie
wiecej niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym jednego miesigca (skrocony tydzien pracy). Zastosowanie tego systemu
nastgpuje na podstawie umowy o prace.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w
ktérym praca jest $wiadczona wylacznie w piatki, sobote, niedziele i Swigta. W tym systemie
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin,
z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym jednego
miesigca. Zastosowanie tego systemu nastepuje na podstawie umowy o pracg.

§ 28

W jednostkach organizacyjnych, w ktorych jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacjg albo miejscem wykonywania pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego
czasu pracy. Przelozony 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 okreslonym w § 11 ust. 5 1 6 Regulaminu lub w umowie o prace.

W jednostkach organizacyjnych, w ktorych wystepuje taka potrzeba, moze by¢ wprowadzona
w trybie okreslonym w § 11 ust. 5 1 6 Regulaminu praca zmianowa. Pracg zmianowg jest
wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujacego zmiang¢ pory
wykonywania pracy przez poszczegdlnych 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 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 nieprzekraczajacym
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jednego miesigca (rownowazny czas pracy). Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektoérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy z uwzglednieniem art. 129 § 1, art. 130 - 133 Kodeksu.

4. Do pracownikdw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie o0s6b moze
by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym jednego miesigca. 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.

5. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuja prace polegajace na dozorze urzadzen
lub zwigzanych z czgsciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 16 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym jednego miesigca (dozér 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.

6. Wprowadzenie systemu czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3, 4, 5, oraz przedtuzenie
w szczegblnie uzasadnionych przypadkach okresu rozliczeniowego nie wiecej jednak niz
do trzech miesiecy, a przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkow
atmosferycznych do czterech miesiecy, wymaga kazdorazowo zachowania trybu
okreslonego w § 11 ust. 5 1 6 Regulaminu.

7. Przedluzenie okresu rozliczeniowego w kazdym stosowanym w Politechnice Warszawskiej
systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub
technicznymi lub  dotyczacymi organizacji pracy, nie wigcej jednak niz
do dwunastu miesigcy, przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczacych ochrony
bezpieczenstwa 1 zdrowia pracownikdéw, wymaga kazdorazowo zachowania trybu
okreslonego w § 11 ust. 51 6 Regulaminu.

§ 29

1. Kierownik jednostki organizacyjnej moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o
prace w Politechnice Warszawskiej lub innym wyznaczonym miejscu z zastrzezeniem art.
132 1 133 Kodeksu (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy.

3. 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 wynikajagce z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka godzinowa lub miesigczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodregbniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60 % wynagrodzenia.

§ 30

1. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej (od godz. 23% do godz. 7°°) przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej przepisami o wynagradzaniu z

uwzglednieniem przepiséw rozdzialu VI Kodeksu oraz Regulaminu wynagradzania.
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Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od
pracy. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie.
Za prace w niedziele lub §wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godz. 7 w tym dniu,
a godzing 7% nastepnego dnia.
Pracownikowi wykonujagcemu prac¢ w niedziele 1 $wigta pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy na zasadach okre§lonych w Kodeksie.
Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw do ktorych stosuje si¢ system pracy,
w ktorym praca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i §wigta.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy prace
w niedziele 1 $wieta, pracownikom zapewnia si¢ taczng liczb¢ dni wolnych od pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym
okresie.

§ 31

Czyszczenie narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy pracownikow moze si¢ odbywac
w ramach obowigzujacego czasu pracy, nie wczesniej jednak niz na 15 minut przed
zakonczeniem pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do trwajacej co najmniej 15 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Przerwy
ustala kierownik jednostki organizacyjnej i podaje do wiadomosci pracownikéw na tablicy
ogtoszen tej jednostki organizacyjne;.

§ 32

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na wyrazne polecenie
pracodawcy lub za jego wiedzg i zgod3.

1.

la.

2.

ZWOLNIENIA OD PRACY
§33

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguja w ciagu
roku kalendarzowego 2 dni lub 16 godzin zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
tego moze skorzystac tylko jedno z nich.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa
obecnos$¢ pracownika, przy czym:

1) zwolnienia udziela si¢ na wniosek pracownika, na podstawie zlozonego przez

pracownika o$wiadczenia o spelnieniu powyzszych warunkow;

2) pracownik w okresie zwolnienia od pracy zachowuje prawo do 50% wynagrodzenia.

Pracodawca jest zobowigzany 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 bezposrednig opieka.
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no

~w

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajec¢
dydaktycznych w szkole lub uczelni, w placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-
rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 godzin w tygodniu
lub 24 godzin w miesigcu, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Przepis stosuje si¢
odpowiednio do pracownika prowadzacego szkolenia na kursach zawodowych.

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

Pozostaly katalog obowigzkowych zwolnien od pracy, bez zachowania prawa do
wynagrodzenia reguluje rozporzadzenie ministra wlasciwego ds. pracy i polityki socjalne;.
Zwolnien od pracy udziela kierownik jednostki organizacyjnej, a kierownikom Rektor oraz,
na podstawie pisemnego pelnomocnictwa, kanclerz zgodnie z Regulaminem organizacyjnym.

URLOP OPIEKUNCZY

§ 33a

Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu, o ktorym mowa udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy. Za czas urlopu opiekunczego nie przystuguje
wynagrodzenie.

Urlopu wudziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z
tego urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.

Urlopu opiekunczego udziela kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik.

URLOPY WYPOCZYNKOWE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 34
Tryb i zasady udzielania nauczycielom akademickim urlopu wypoczynkowego

Nauczyciele akademiccy uzyskuja prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w pierwszej
przerwie migdzysemestralnej nastepujacej po dniu zatrudnienia w wymiarze zgodnym z
przepisami Kodeksu, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw - z poczatkiem kazdego nastgpnego
roku kalendarzowego.

Nauczyciel akademicki nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

W trakcie urlopu nauczyciel akademicki nie moze wykonywac zadnych powierzonych zadan.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do
okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;
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2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

3) podjgcia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

6. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu urlopu

wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktorym nauczyciel akademicki uzyskat do

niego prawo, w wymiarze i na zasadach okre§lonych w art. 129 ustawy.

Urlopu udziela kierownik witasciwej jednostki organizacyjnej zgodnie z planem urlopow,

w czasie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych, z zastrzezeniem ust. 9.

8. Czasem wolnym od zaje¢¢ dydaktycznych jest:

1) okres wakacji letnich, zimowych i wiosennych;
2) okres przerwy miedzysemestralnej;
3) dla nauczycieli akademickich nieuczestniczacych w sesji egzaminacyjnej - okres sesji.

9. Na wniosek nauczyciela akademickiego udziela mu si¢ urlopu bezposrednio po urlopie

macierzynskim, urlopie ojcowskim, urlopie rodzicielskim.

10. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik jest
obowigzany zglosi¢ zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia przed
rozpoczeciem zajec.

11. Nauczycielowi akademickiemu mozna udzieli¢ urlopu w okresie zaje¢ dydaktycznych, o ile
nie zaktoci to procesu dydaktycznego.

12. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11, urlop moze by¢ udzielony za zgoda Kierownika
podstawowej lub ogélnouczelnianej jednostki organizacyjne;.

13. Plan urlopéw ustala kierownik jednostki organizacyjnej bioragc pod uwage wnioski
nauczycieli akademickich i konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego toku pracy. Kierownik
jednostki organizacyjnej w terminie do dnia 31 marca kazdego roku podaje do wiadomosci
nauczycieli akademickich plan urlopow, w sposob przyjety w danej jednostce.

14. Nauczyciel akademicki, w terminie wyznaczonym przez kierownika jednostki organizacyjnej
zglasza do przygotowywanego planu urlopow propozycje wykorzystania calego urlopu
przystugujacego mu w danym roku (zaleglego i biezacego). Na wniosek nauczyciela
akademickiego urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. W takim przypadku co najmniej jedna
jego czes¢ powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

15. W razie niezgloszenia przez nauczyciela akademickiego wniosku w sprawie wykorzystania
w okresie przewidziany w art. 168 Kodeksu przystugujacego urlopu z roku poprzedniego
(urlop zalegly), kierownik jednostki organizacyjnej proponuje nauczycielowi
akademickiemu termin tego urlopu, w pelnym przystugujacym wymiarze. W przypadku nie
przyjecia propozycji kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza termin tego urlopu. W
takim przypadku, jezeli liczba dniu urlopu zalegtego przekracza 5 dni, co najmniej jedna
czg$¢ zaproponowanego urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 7 kolejnych dni
kalendarzowych.

16. Przesunigcie terminu urlopu moze nastagpi¢ na umotywowany wniosek nauczyciela
akademickiego, lub z powodu szczegodlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢
nauczyciela akademickiego spowodowataby powazne zaktocenie toku pracy.

17. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ w terminie
uzgodnionym z nauczycielem akademickim, lecz nie p6zniej niz do dnia 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego. Nieudzielenie urlopu w tym terminie moze nastgpic¢ tylko
z przyczyn usprawiedliwionych, np. z powodu choroby nauczyciela akademickiego, jego
stuzbowego wyjazdu za granice badZ konieczno$ci uczestniczenia w pracach wymagajacych
bezwzglednie jego obecnosci. W takich przypadkach przystugujacy niewykorzystany
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zalegly urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielony w terminie uzgodnionym z
nauczycielem akademickim.

Nauczyciel akademicki pelnigcy funkcje kierowniczg jest obowigzany wskaza¢ osobe, ktora
w okresie trwania jego urlopu bedzie go zastepowac.

Prorektorom oraz kierownikom podstawowych 1 ogolnouczelnianych jednostek
organizacyjnych urlopu udziela Rektor, za§ dyrektorom instytutow i kierownikom jednostek
organizacyjnych niewchodzacych w skfad instytutu — kierownik podstawowej jednostki
organizacyjne;j.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowe 1 terminowe
wykorzystanie urlopu przez nauczyciela akademickiego w danym roku kalendarzowym.
Do 31 stycznia kazdego roku kierownicy podstawowych 1 ogolnouczelnianych jednostek
organizacyjnych sktadaja do Biura Spraw Osobowych, a w Filii Politechniki Warszawskiej w
Plocku - do Dzialu Spraw Osobowych, sprawozdanie z wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych w roku poprzednim.

Ewidencje urlopow udzielanych nauczycielom akademickim prowadzi jednostka
organizacyjna, w ktorej nauczyciel akademicki jest zatrudniony. Sposob prowadzenia
ewidencji okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

Ewidencje urlopow udzielanych prorektorom oraz kierownikom podstawowych i
ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych prowadzi Biuro Rektora.

URLOPY WYPOCZYNKOWE PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH
NAUCZYCIELAMI

§ 35

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

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopy wypoczynkowe pracownikow okresla Kodeks, a prawo do dodatkowych urlopow
wypoczynkowych reguluja odrgbne przepisy.

§ 36

Urlopu udziela si¢ w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

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

Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma
czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czgsci 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.

§37

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

. Na wniosek pracownika udziela mu si¢ urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim,
urlopie ojcowskim, urlopie rodzicielskim.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢$ci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 38

. Urlopu na podstawie ustalonego, zgodnie z Kodeksem, planu urlopéw udziela kierownik
wlasciwej jednostki organizacyjnej. Na zadanie pracownika kierownik wydaje karte
urlopowg. Plan urlopow ustala kierownik wiasciwej jednostki organizacyjnej bioragc pod
uwage wnioski pracownikoOw oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy i
wykonywanie zadan poszczegdlnych zespotow. Planem urlopoéw nie obejmuje si¢ urlopu, o
ktérym mowa w § 37 ust. 2.

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

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

. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenie toku pracy.
. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 39

. Kierownikom jednostek administracji centralnej podleglych Rektorowi i1 pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy podleglych bezposrednio Rektorowi,
urlopu udziela Rektor.

. Osoby wymienione w ust. 1 sa obowigzane we wniosku o udzielenie urlopu
wskazac¢ osobg, ktora bedzie ich w tym czasie zastepowala.

§ 40

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe i1 terminowe
wykorzystanie urlopu przez pracownika w danym roku kalendarzowym.

Do konca stycznia nastgpnego roku kalendarzowego kierownicy jednostek organizacyjnych
sktadajg do Biura Spraw Osobowych, a w Filii Politechniki Warszawskiej w Plocku - do
Dziatu Spraw Osobowych, sprawozdanie z wykorzystania urlopéw wypoczynkowych.

POZOSTALE URLOPY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§ 41
Urlop dla poratowania zdrowia

Platny urlop dla poratowania zdrowia, o ktorym mowa w art. 131 ustawy przystuguje
nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, ktory nie
ukonczyt 65 roku zycia po dziesieciu latach zatrudnienia w charakterze nauczyciela
akademickiego.
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Platnego urlopu dla poratowania zdrowia, udziela Rektor na wniosek nauczyciela
akademickiego, ztozony droga stuzbowa na pismie, na podstawie przedtozonego orzeczenia
lekarskiego wydanego przez uprawnionego lekarza.

Skierowanie do lekarza posiadajacego uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych, w celu wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze stan zdrowia
wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajacego zalecone leczenie i czas potrzebny
na jego przeprowadzenie, na wniosek nauczyciela akademickiego, wydaje Rektor .

§ 42
Urlop naukowy platny

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu, posiadajagcemu co najmniej stopien
naukowy doktora, w okresie siedmiu lat zatrudnienia w Politechnice Warszawskiej, ptatnych
urlopéw naukowych w tacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia
badan.
Whiosek o udzielenie ptatnego urlopu naukowego wraz z uzasadnieniem okreslajacym w
szczegolnosci cel 1 sposob wykorzystania urlopu oraz opinig przelozonego, nauczyciel
akademicki sktada na pismie do kierownika podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Kierownik podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej, po uzyskaniu opinii
rady tej jednostki, opiniuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 1 przekazuje go do Rektora.
Po zakonczeniu urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki ma obowigzek
w ciggu miesigca ztozy¢ na piSmie sprawozdanie z osiggni¢tych rezultatow badan do
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony. Kierownik dokonuje oceny
sprawozdania.
§ 43
Urlop na rozprawe doktorska

Rektor moze, po zaopiniowaniu przez ciato opiniodawczo-doradcze jednostki, w ktorej
nauczyciel jest zatrudniony udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu
rozpraw¢ doktorska ptatnego urlopu w wymiarze nieprzekraczajacym trzech miesigcy.

Whiosek o udzielenie urlopu wymienionego w ust. 1 zawierajacy opini¢ promotora o stopniu

przygotowania rozprawy doktorskiej oraz opini¢ przetozonego, nauczyciel akademicki
sktada do kierownika podstawowej lub ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej

jest zatrudniony.

Kierownik podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej po wyrazeniu opinii,

przesyta wniosek do decyzji Rektora.

§ 44
Urlop platny w celu wyjazdu za granice

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za
granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspoOlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspOlpracy naukowej, z zastrzezeniem ust. 4.

. Wniosek o udzielenie urlopu wraz z uzasadnieniem nauczyciel akademicki sklada u
kierownika podstawowej lub ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

. Urlopéw wymienionych w ust. 1 moze udzieli¢ na podstawie upowaznienia Rektora,
kierownik podstawowej lub ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej PW, w ktorej
nauczyciel akademicki jest zatrudniony.
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. Udzielenie urlopu na okres dtuzszy niz 30 dni wymaga opinii ciata opiniodawczo-doradczego
jednostki organizacyjnej, o ile istnieje.
. Po zakonczeniu urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki ma obowigzek
ztozy¢ sprawozdanie z wyjazdu.
§ 45
Urlop platny na udzial w badaniach prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub
instytutem Sieci Lukasiewicz

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu, ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci
Lukasiewicz.

. Urlopu wymienionego w ust. 1 udziela si¢ jednorazowo na okres nie dluzszy niz 1 roku z
mozliwoscig jego przedtuzenia

. Whniosek o udzielenie platnego urlopu wraz z uzasadnieniem okres§lajacym w szczegdlnosci
termin, cel 1 sposdb wykorzystania urlopu oraz opinig przetozonego, nauczyciel akademicki
sktada na pis$mie do kierownika podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjne;j,
w ktorej jest zatrudniony.

. Kierownik podstawowej lub ogodlnouczelnianej jednostki organizacyjnej, po uzyskaniu opinii
rady tej jednostki, opiniuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i przekazuje go do Rektora.

. Po zakonczeniu urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki ma obowigzek w
ciagu miesigca zlozy¢ na piSmie sprawozdanie z osiggni¢tych rezultatdéw badan do kierownika
jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony. Kierownik dokonuje oceny sprawozdania.

§ 46
Urlop bezplatny

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu urlopu bezptatnego zgodnie z art. 174 §
1 Kodeksu.

. Nauczyciel akademicki, za zgoda Rektora, moze uzyska¢ urlop bezplatny dla celéow
naukowych, na zasadach okreslonych w art. 174 § 1 Kodeksu pracy 1 niniejszego regulaminu.
. Wniosek o udzielenie urlopu wymienionego w ust. 2 zawierajacy opini¢ bezposredniego
przelozonego, nauczyciel akademicki sktada do kierownika podstawowej lub
ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

. Dziekan lub kierownik ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej po wyrazeniu opinii,
przesyta wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 do decyzji Rektora.

. Urlop, o ktorym mowa w ust. 2 jest uznawany za okres zaliczany do stazu pracy, od ktérego
zaleza uprawnienia pracownicze w Politechnice Warszawskie;.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 2 udziela si¢ na okres jednorazowo maksymalnie do jednego
roku, z mozliwos$cia jego przedtuzenia.

POZOSTALE URLOPY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI

§ 47

Pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim skierowanemu za granice w celu
odbycia ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym
na podstawie umowy o wspOlpracy udziela si¢ urlopu bezptatnego lub zwolnienia od pracy na
zasadach okreslonych w Kodeksie.

§ 48
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Pracownik niebgdacy nauczycielem akademickim ma prawo do ptlatnego urlopu na
przygotowanie rozprawy doktorskiej lub na przygotowanie si¢ do jej obrony.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika w terminie
uzgodnionym z pracodawcg w wymiarze 28 dni pracy.

Pracownikowi wymienionemu w ust. 1 przystuguje zwolnienie od pracy na obrong rozprawy
doktorskiej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 49
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, na ktorego wiosek wszczgto
postepowanie o nadanie stopnia doktora habilitowanego ma prawo do zwolnienia od pracy
na uczestnictwo w kolokwium habilitacyjnym.

Zwolnienia udziela si¢ na uzasadniony wniosek pracownika.
Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 50

. Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesigcu zgodnie z terminarzem wyplat

stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Jezeli w dniu wyplaty przypada dzien wolny od pracy, wyplata wynagrodzenia nast¢puje, z

zastrzezeniem ust. 3, w dniu poprzedzajacym.

. Wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich sa wyptacane w pierwszym dniu miesigca.

Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenia sa
wyplacane w nastgpujacym po nim pierwszym dniu roboczym

. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych lub w

przypadkach szczegdlnych do rak osoby upowaznionej. Pisemne upowaznienie powinno
zawiera¢ stwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby upowazniajacej dokonane przez
kierownika komorki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika, pracownika Biura Spraw
Osobowych, Dzialu Spraw Osobowych Filii Politechniki Warszawskiej w Plocku lub - w
przypadku osoby przebywajacej w placowce lecznictwa zamknigtego — przez kierownika tej
jednostki.

. Wyplaty miesiecznego wynagrodzenia do rgk wilasnych pracownika s3 dokonywane w

miejscach okreslonych w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 51

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec¢

nauki i techniki. W szczego6lnos$ci pracodawca jest obowigzany do zapewnienia:

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

2) dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z pracg
wykonywang na poszczegdlnych stanowiskach;
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3) wykonania nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru

nad warunkami pracy;
4) wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy.
. W Politechnice Warszawskiej stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej ,,stuzba bhp”,
petniaca funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest Inspektorat
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
. Osoba reprezentujagca pracodawce zgodnie z § 1 ust. 2 konsultuje z przedstawicielami
uczelnianych organizacji zwigzkowych wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy.
. Rektor powoluje komisj¢ bezpieczenstwa i higieny pracy, jako swoje cialo doradcze. W sktad
komisji bhp wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy stuzby
bhp i lekarz sprawujacy profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami oraz
przedstawiciele uczelnianych organizacji zwigzkowych i uczelniany spoleczny inspektor
pracy.

§ 52

. Osoba reprezentujagca pracodawce, zgodnie z § 1 ust.2, oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych Politechniki Warszawskiej sa obowigzani zna¢, w zakresie niezb¢dnym do

wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa 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 cigzacych

na niej obowigzkow. Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, sa obowigzani do

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy w swoich jednostkach.

Obowigzek ten wynika z odpowiedzialno$ci przelozonego za realizacje obowigzkow

pracodawcy wobec pracownikow. W szczego6lnosci kierownicy sg obowigzani do:

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

2) wyposazenia stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, spetniajace
wymagania dotyczace oceny zgodnos$ci okreslone w odrebnych przepisach;

3) stosowania materialow i1 procesow technologicznych tylko takich, w stosunku do ktorych
ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikow i podejmowania odpowiednich
srodkow profilaktycznych;

4) zapewnienia wzmozonych $rodkoéw ostroznosci, w przypadku prowadzenia w warunkach
laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymentalnych nieznanych dotad
procesOw technologicznych 1 materiatdw, poprzez wprowadzenie szczegdtowych
instrukcji, zawierajacych postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia
1 zycia ludzkiego;

5) zapewnienia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracownikdw, a w szczeg6lno$ci zagrozenie pozarowe,
wybuchowe, porazenia pragdem elektrycznym, wydzielania si¢ trujacych 1 szkodliwych
gazow, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji;

6) stosowania tylko niebezpiecznych substancji i ich mieszanin oznakowanych w sposob
widoczny, umozliwiajacy ich identyfikacje;

7) stosowania niebezpiecznych substancji i ich mieszanin tylko pod warunkiem zastosowania
srodkdw zapewniajacych pracownikom ochrone ich Zzycia i1 zdrowia, posiadania
aktualnego spisu tych substancji i preparatow oraz kart charakterystyk, a takze opakowan
zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem;

8) ochrony pracownikow przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrodet
sztucznych 1 naturalnych wystepujacych w srodowisku pracy;

27



9) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
wedlug zasad okreslonych zarzadzeniem Rektora oraz stosowania niezb¢dnych srodkéw
profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko;
10) stosowania $rodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywang praca, a zwlaszcza utrzymywania w stanie statej sprawnosci
urzadzen ograniczajacych lub eliminujacych szkodliwe dla zdrowia czynniki srodowiska
pracy oraz przeprowadzania, na swdj koszt, badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia okreSlonych zarzadzeniem Rektora, rejestrowania i przechowywania
wynikéw tych badan i pomiardéw oraz udostgpniania ich pracownikom;
11) zapewnienia przeprowadzania lekarskich badan profilaktycznych wstepnych, okresowych
1 kontrolnych oraz wszelkich innych, obowiazkowych dla pracownikow Uczelni, badan
lekarskich, zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami wewnetrznymi;
12) zapewnienia przeprowadzenia obowigzkowych szkolen z zakresu bhp - instruktazu
stanowiskowego 1 szkolen okresowych - w sposob zgodny z zarzadzeniem Rektora, oraz
wydawania szczegolowych instrukcji 1 wskazowek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy;
13) nicodptatnego zaopatrywania pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz dostarczania
srodkdw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w $rodowisku pracy zgodnie z
zalacznikiem nr 8 do niniejszego regulaminu;
14) zapewnienia, w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjecia dzialan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie
1 spowodowania ustalenia w przewidzianym, okreslonym zarzadzeniem Rektora, trybie
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowania srodkéw zapobiegajacych podobnym
wypadkom,;
15) zapewnienia zglaszania do wiasciwego organu Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i
wlasciwego inspektora pracy kazdego przypadku rozpoznanej choroby zawodowej albo
podejrzenia o taka chorobe;
16) przestrzegania szczegélnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy
zatrudnianiu:
a)kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, przy pracach szczegodlnie
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych w
zalaczniku do rozporzadzenia Rady Ministréw. Wykaz prac w Politechnice
Warszawskiej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

b)mtodocianych, przy pracach wzbronionych mlodocianym, okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministrow. Wykaz prac stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

17) przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu
pracownikow do pracy lub powierzeniu im okreslonego rodzaju prac odnos$nie:

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

b) egzekwowania zaswiadczen o odbyciu szkolenia wstgpnego ogolnego,

C) przeprowadzenia szkolenia na stanowisku pracy,

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

18) zapewnienia $rodkow do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

19) w przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia:

a) niezwlocznego poinformowania pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjgcia
dzialan w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

b) niezwlocznego dostarczenia pracownikom instrukcji umozliwiajacych, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwania pracy i oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne,
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€) umozliwienia pracownikom podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczenstwa —
nawet bez porozumienia z przetozonym — na miar¢ ich wiedzy i dostepnych $rodkow
technicznych.

4. W celu realizacji swych obowiazkow w zakresie zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy 1 nauki, kierownicy podstawowych i1 ogoélnouczelnianych jednostek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej powotuja pelnomocnikow do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug zasad okreslonych zarzadzeniem Rektora.

§53

1. Pracownik, ze wzgledu na ochron¢ zdrowia i1 zycia, ma prawo do bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie swojego przetozonego, w przypadku,
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

3. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczeg6lnosci:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych;

3) zapoznac si¢ z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i stosowa¢ si¢ do
okreslonych zasad ochrony przed zagrozeniami;

4) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy;

5) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom profilaktycznym
oraz innym, obowigzkowym na danym stanowisku, badaniom lekarskim;

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

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 54

1. Osoby kierujace pracownikami s3 obowigzane znaé, w zakresie niezbgednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Osoby kierujace pracownikami sg obowigzane:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) przed rozpoczgciem roku akademickiego dla kazdego stanowiska laboratoryjnego ustali¢
maksymalng liczbe studentoéw dopuszczonych do zaje¢ na danym stanowisku
laboratoryjnym oraz przekaza¢ te ustalenia do inspektora BHP Politechniki
Warszawskiej;

3) przed dopuszczeniem pracownikéw do pracy, przeprowadzaé instruktaz stanowiskowy na
stanowisku pracy, informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z
wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;
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4) zapoznawac pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach, po
kazdym okresowym przeprowadzeniu oceny tego ryzyka;

5) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,;

6) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

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

8) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;

9) zapewnié, zeby okre$lone rodzaje prac byly wykonywane zgodnie z przepisami
zawartymi w rozporzadzeniach dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
wydawanymi przez wlasciwych ministréw;

10) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami uczelni;

11) przestrzegaé przepisOw przeciwpozarowych;

12) wspoétdziata¢ z pelnomocnikiem kierownika podstawowej i ogdlnouczelnianej jednostki
organizacyjnej do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55

Nadzoér i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

Nadzoér 1 kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkow srodowiska
pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

Spoteczng kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przeciwdziatania dyskryminacji i
mobbingowi w pracy oraz przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje
spoteczna inspekcja pracy.

Uczelniane organizacje zwigzkowe sprawujg kontrolg nad przestrzeganiem w Uczelni prawa
pracy, a w szczeg6lnosci nad przeciwdziataniem dyskryminacji 1 mobbingowi w pracy oraz
przepisOw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 56

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej, zgody delegowac poza state miejsce pracy.

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

§ 57

Praca kobiet w cigzy i1 karmigcych piersig dopuszczalna jest na warunkach okreslonych w
Kodeksie.

§ 58

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.
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2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy 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
§ 59

1. Pracownicy - niezaleznie od charakteru zatrudnienia i1 zajmowanego stanowiska -
za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy
1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci moga by¢ honorowani, nagradzani i wyrozniani:
1) Medalem Politechniki Warszawskiej (Alma Mater Bene Merentibus);
2) Odznakg ,,Zastuzony dla Politechniki Warszawskiej";
3) uchwalg Senatu Politechniki Warszawskiej;
4) dyplomem uznania;
5) nagroda pieni¢zna;
6) pochwala pisemna;
7) pochwatg publiczna.
2. Odpis zawiadomienia o uhonorowaniu, przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 60

1. Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest na przyktad:

1) rozmyslnie zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz zawinione niszczenie podczas niej
materiatoéw, narzedzi, maszyn i urzadzen;

2) wykonywanie na terenie zakladu pracy czynno$ci niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

3) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie w ciagu dnia pracy,
bez usprawiedliwionej przyczyny;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu lub s$rodkoéw
odurzajacych w czasie pracy na terenie Politechniki Warszawskiej;

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

6) zaklocenie porzadku w Uczelni;

7) niewykonywanie polecen przelozonego oraz naganny stosunek do przetozonego
1 wspotpracownikow;

8) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze zastosowac jedna z nastgpujacych kar:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy 1 na terenie Uczelni,
pracodawca moze rdwniez zastosowac karg pienigzna.
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. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na zasadach okreslonych

W ustawie.
§ 61

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
atacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu dopuszczalnych ustawowo potracen. Wptywy z kar
pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uplywie trzech miesigecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

§ 62

Kary, o ktorych mowa w § 60 ust. 2 1 3, wymierza na wniosek przelozonego pracownika,
Rektor oraz, na podstawie pisemnego pelnomocnictwa, kanclerz.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O ukaraniu zawiadamia si¢ pracownika na pismie wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, date ich naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie do jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 63

. Pracownik w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu ma prawo

wnie$¢ sprzeciw.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor albo na podstawie pisemnego

pelnomocnictwa kanclerz po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu czternastu dni od daty wniesienia
jest rGwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

. Pracownik, ktory wniodst sprzeciw, moze w ciggu czternastu dni od dnia zawiadomienia go o

odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.
§ 64

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

Rektor oraz, na podstawie pisemnego pelnomocnictwa, kanclerz - biorgc pod uwage
osiggnigcia w pracy i1 nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu - moze w terminie
wczesniejszym, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej- uzna¢ kare¢ za niebyla.

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