ZARZADZENIE nr 3
DZIEKANA WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

W sprawie niektérych aspektow organizacji pracy pracownikéw Wydziatu Prawa
i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego niebedgcych nauczycielami akademickimi

Na podstawie § 14 ust. 1 Regulaminu Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego niebedgcego nauczycielem akademickim,
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Wydzial Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego,
3) Wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydzial Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego,
4) Dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego,
5) Dyrektorze Administracyjnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Administracyjnego
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego,
6) ruchomym czasie pracy — nalezy przez to rozumieé rozktad czasu pracy przewidujacy
przedzial czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktéry
zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika dniem pracy.

§ 2.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

§3.
1. Pracownik rozpoczyna prace o 8.00 a konczy sie o 16.00.
2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Administracyjny moze, na wniosek
pracownika, wyrazi¢ zgod¢ na inne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy, z zachowaniem
obowigzujacego pracownika wymiaru czasu.

§ 4.
1. Na wniosek pracownika i za zgoda Dziekana moze byé wobec pracownika stosowany
ruchomy czas pracy.
2. Pracownik rozpoczyna prace miedzy 7.30 a 9.00.
3. Pracownik zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy koficzy prace po uplywie 8 godzin
od momentu rozpoczecia pracy.
4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy konczy prace po uplywie
liczby godzin wynikajacej z wymiaru czasu pracy.



5. Za zgodg Dyrektora Administracyjnego pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze
czasu pracy moze rozpoczynaé prace w pozniejszych godzinach niz okreglone w ust. 2. Ustep
4 stosuje sie odpowiednio.

6. Ruchomego czasu pracy nie stosuje si¢ do pracownikéw wykonuj gcych prace zmianowa.

§5.
1. Kierownicy poszezegélnych jednostek organizacyjnych Wydzialu zapewniaja ich
odpowiednig obsade w ciagu poszczeg6lnych dni pracy.
2. W jednostkach, ktérych pracownicy majg kontakt z interesantami, nalezy zapewnié
odpowiednig obsade od poniedziatku do pigtku migdzy 9.00 a 15.00.

§ 6.
Organizacj¢ czasu pracy pracownikéw Dziekanatu oraz Sekcji Informatycznej okreslajg
odrebne zarzadzenia.

§7.

1. Czas pracy jest rejestrowany za pomocg kart elektronicznych.

2. Pracownik jest obowiazany do zarejestrowania rozpoczgcia oraz zakoriczenia pracy.

3. Rejestruje si¢ réwniez wyjscia w godzinach pracy.

4. Pracownik jest obowigzany odpracowaé czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci.
Odpracowanie nastepuje w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

5. Karta ma charakter indywidualny i nie moze by¢ udostepniana innym osobom.

§ 8.
Wyjscie pracownika w godzinach pracy poza siedzib¢ pracodawcy w celach prywatnych
wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora Administracyjnego wyrazanej po zasiegnigciu opinii
bezposredniego przetozonego.

§9.
Praca nadliczbowa (ponadwymiarowa) jest wykonywana tylko na polecenie lub za zgoda
bezposredniego przetozonego.

§ 10.
Odpowiedzialno$¢ za stosowanie przepiséw prawa pracy, w szczegdlnosci za egzekwowanie
obowigzkéw pracowniczych zwigzanych z czasem pracy, spoczywa na Dyrektorze
Administracyjnym .

§11.
1. Pracownicy sktadajg wnioski urlopowe przed rozpoczeciem roku kalendarzowego.
2. Wnioski urlopowe opiniuja bezposredni przetozeni pracownikow.
3. Plan urlopéw sporzadza Dyrektor Administracyjny.
4. Urlopéw wypoczynkowych udziela Dyrektor Administracyjny.
5. Dyrektor Administracyjny oraz kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
zapewniaja funkcjonowanie tych jednostek przez caly rok, w tym rowniez w miesigcach
wakacyjnych.

§12.
Naruszenie postanowien zarzadzenia stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.



§ 13.

Zarzadzenie nie narusza postanowien Statutu UW, Regulaminu pracy na UW oraz
Regulaminu WPiA UW,

§ 14.
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 listopada 2017 1.
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