Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.1.2022

Rektora Uniwersytetu Humanistyczno - Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie

z dnia 5 stycznia 2022 r.
W sprawie organizacji, prowadzenia ewidencji czasu pracy i jego rozliczania
dla pracownikéw UJD

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(t.j. Dz.U.z 2021 r. poz. 478 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 149 Kodeksu Pracy (t. j. Dz. U.z

2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 8 pkt 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (t. j. Dz. U.z 2017 r. poz. 894 z pézn. zm.) oraz § 16 — 19 Regulaminu Pracy UJD w celu

zapewnienia przestrzegania przepiséw o czasie pracy, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady organizacji, prowadzenia ewidencji czasu pracy i jego

rozliczania dla pracownikéw UJD.

2. Zorganizowanie prowadzenia ewidencji czasu pracy w poszczegdlnych jednostkach oraz jego

rozliczanie spoczywa na kierownikach jednostek, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu

oraz w zakresie z niego wynikajgcym.

§2

1. Dla nauczycieli akademickich — ewidencje nieobecnosci, tj. urlopy wypoczynkowe, zwolnienia z

tytutu choroby, opieki nad dzieckiem itp. prowadzi Dziat Kadr i Spraw Socjalnych.

2. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi ewidencje czasu pracy obejmujaca

czas przepracowany oraz nieobecnosci w pracy prowadza:

a)

b)

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych —w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w
administracji centralnej, Wydawnictwie Naukowym oraz w jednostkach
ogodlnouczelnianych z wytgczeniem pracownikdéw obstugi zatrudnionych w tych
jednostkach,

Kierownik Administracji Wydziatu — w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
Wydziale,

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej lub wyznaczony przez niego pracownik — w odniesieniu
do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece i Archiwum,

Kierownik Domu Studenta Skrzat lub wyznaczony przez niego pracownik —w odniesieniu
do pracownikdéw zatrudnionych w tej jednostce,

Kierownik Kancelarii Ogélnej, Administratorzy obiektéw, Kierownik Dziatu Techniczno —
Remontowego — w odniesieniu do pracownikdw obstugi zatrudnionych w tych
jednostkach.



§3

Powierzenie pracownikowi obowigzkéw w zakresie prowadzenia ewidencji czasu pracy

powinno nastgpi¢ na pismie.

Zorganizowanie prowadzenia ewidencji czasu pracy w poszczegdélnych jednostkach powinno

opierac sie na nastepujgcych zasadach:

a) ewidencje czasu pracy nalezy prowadzi¢ na biezaco, tj. codziennie wpisujac przepracowang
przez pracownika liczbe godzin oraz nieobecnosci w oparciu o stan faktyczny i dokumenty,
tj. na podstawie planu urlopdéw, kart urlopowych, zwolnien lekarskich itp.

b) dokumentacja dotyczaca czasu pracy powinna by¢ prowadzona w sposob trwaty oraz
czytelnie, na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia lub przy uzyciu
programu komputerowego do ewidencji czasu pracy,

¢) dokumenty dotyczgce ewidencji czasu pracy powinny by¢ przechowywane w sposéb
zabezpieczajacy przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz zaginieciem lub
zniszczeniem.

§4
Pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z ewidencjg czasu pracy sg zobowigzani do
prowadzenia raz na kwartaf rozliczen dotyczacych czasu pracy do celéw statystycznych.
Pracownicy, o ktdrych mowa w pkt. 1 przekazujg rozliczenie czasu pracy do 5 dnia miesigca po
zakonczeniu kazdego kwartatu do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych na druku stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia lub w formie wygenerowanego raportu z systemu
komputerowego.
W oparciu o ztozone rozliczenia, o ktérych mowa w pkt. 1 Dziat Kadr i Spraw Socjalnych
sporzgdza sprawozdanie do urzedu statystycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§5
Niezaleznie od czynnosci wymienionych w paragrafach poprzedzajgcych, pracownicy
prowadzgcy ewidencje czasu pracy dla oséb zatrudnionych w obstudze sg zobowigzani
sporzadzi¢ i przekaza¢ w jednym egzemplarzu do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych karte czasu
pracy na druku stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia lub bedaca wydrukiem z
programu komputerowego w terminie do 3 dnia po zakoriczeniu kazdego miesigca.
Harmonogramy pracy dla wszystkich pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
nalezy dostarcza¢ do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych pod koniec miesigca poprzedzajgcego
miesigc, ktérego harmonogram dotyczy, najpdzniej w pierwszym dniu miesigca, ktérego
harmonogram dotyczy.

§6
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie: koniecznosci usuniecia awarii lub
szczegoblnych potrzeb pracodawcy.



10.

11.

b)

W przypadku koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi bezposredni przetozony pracownika wystawia zlecenie takiej
pracy na druku stanowigcym zatacznik Nr 4.

Po wystawieniu zlecenia, o ktérym mowa w punkcie 1, przed rozpoczeciem pracy przetozony
pracownika przedstawia takie zlecenie w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych w celu formalnego
sprawdzenia prawidtowosci wystawionego zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, a
nastepnie przekazuje do zatwierdzenia do Rektora.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze by¢ wystawione tylko w przypadku
wykonywania dodatkowej pracy przez pracownika. Polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych nie wystawia sie, gdy pracownik wykonuje prace wedtug ustalonego
harmonogramu.

Podstawa do rozpoczecia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest wytgcznie
pisemne polecenie pracy zatwierdzone przez Rektora.

Pracownik nie moze podja¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez jej zatwierdzenia przez
Rektora.

Po wykonaniu pracy pracownik sktada rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych do
przetozonego w terminie do 3 dni roboczych nastepujacych po dniu, w ktérym zostata
wykonana praca w godzinach nadliczbowych lecz nie pdzniej niz do korica okresu
rozliczeniowego pracownika na tym samym druku, na ktérym zostato wystawione zlecenie
pracy (zatf. Nr 4).

Przetozony pracownika po zatwierdzeniu pracy w godzinach nadliczbowych przekazuje takie
rozliczenie do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych w celu sprawdzenia prawidtowosci rozliczenia
godzin nadliczbowych, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia do Rektora.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych jak réwniez rozliczenie pracy w godzinach
nadliczbowych sporzadza na druku stanowigcym zatgcznik Nr 4 przetozony pracownika, ktéry
wydat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, a zatwierdza Rektor.

W wyjatkowych sytuacjach spowodowanych m. in. wystgpieniem awarii w budynku
dydaktycznym UJD, pracownik moze podjgé prace w godzinach nadliczbowych bez zgody
Rektora pod warunkiem uzyskania pozwolenia na wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych od przetozonego. Przetozony pracownika sporzgdza polecenie pracy w
godzinach nadliczbowych na druku stanowigcym zatgcznik Nr 4, a po sprawdzeniu formalnym
przez Dziat Kadr i Spraw Socjalnych przekazuje do zatwierdzenia do Rektora.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych:

pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy,

udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany moze nastgpié takze bez wniosku
pracownika, w takim przypadku udziela sie pracownikowi czasu wolnego od pracy, najpdzniej
do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowad obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy,



c)

d)

e)

f)

g)

12.

13.

w przypadkach o ktérym mowa w ppkt. a) i b) pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych,

pracownikowi, ktéry w razie koniecznosci usuniecia awarii lub szczegdlnych potrzeb
pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dziert wolny od pracy
udzielony pracownikowi do kornca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym,
rozliczenie godzin nadliczbowych nalezy przedstawic¢ do zatwierdzenia niezwfocznie, w
terminie do trzech dni roboczych po wykonaniu godzin nadliczbowych. Rozliczenie godzin
powinno nastapi¢ najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego pracownika. W rozliczeniu
godzin nadliczbowych nalezy wskaza¢ liczbe godzin, w zamian za ktére udzielono lub planuje
sie udzieli¢ czasu wolnego oraz liczbe godzin za ktére pracownikowi nalezy wyptacic¢
dodatkowe wynagrodzenie w wyjgtkowych sytuacjach kiedy pracownikowi nie ma mozliwosci
udzielenia czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe.

w przypadku koniecznosci wyptaty dodatkowego wynagrodzenia z tytutu przepracowanych
godzin nadliczbowych zatwierdzone rozliczenie czasu pracy przekazuje sie do Dziatu Kadr i
Spraw Socjalnych. Kopie rozliczenia dotfacza sie do ewidencji czasu pracy.

pracownicy wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych zobowigzani sg do potwierdzenia
swojej obecnosci w zeszycie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, ktéra znajduje
sie w recepcji w poszczegdlnych obiektach dydaktycznych Uczelni.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze — kanclerz, kwestor i ich zastepcy oraz
kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 151* Kodeksu pracy.

Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 8, z wytgczeniem kanclerza, kwestora i ich zastepcéw,
przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia i dodatku z tytutu pracy wykonywanej na
polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i Swieto, jezeli
W zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§7
Za organizacje oraz prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz jego rozliczanie w
podlegtych jednostkach odpowiadajg kierownicy nadzorujgcy prace jednostek, w ktérych
powyzsze prace sg wykonywane.
Pracownicy wykonujacy prace zwigzane z ewidencjg czasu pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
zgodnos¢ wpisanych danych do ewidencji ze stanem faktycznym, biezgce dokonywanie
wpiséw zgodnie z otrzymanymi dokumentami oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie czasu
pracy.
Osoby, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 w zakresie ewidencji czasu pracy dziatajg w imieniu
pracodawcy. Naruszenie przepisdw o czasie pracy oraz nie prowadzenie lub nierzetelne
prowadzenie ewidencji z tym zwigzanej, zgodnie z art. 281 Kodeksu pracy zagrozone jest karg
grzywny i stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika.



§8

1. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia, prowadzeniem ewidencji czasu pracy,
jego rozliczaniem oraz przestrzeganiem przepisow o czasie pracy wynikajgcych z przepisow
prawa pracy oraz wewnetrznych aktéw normatywnych obowigzujgcych w Uczelni powierza sie
Kierownikowi Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

2. Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych jest upowazniony i zobowigzany do prowadzenia
okresowych kontroli przestrzegania dyscypliny w zakresie czasu pracy przez pracownikdéw
niebedacych nauczycielami akademickimi. Wyniki przeprowadzonych kontroli oraz ujawnione
nieprawidfowosci dotyczace czasu pracy Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych przedstawia
na biezgco Rektorowi.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§10
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie wewnetrzne Rektora Nr R —
0161/1/2009 z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawie organizacji, prowadzenia ewidencji czasu pracy i
jego rozliczania oraz trybu udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikéw Akademii a takze
zarzadzenia wewnetrzne Rektora: Nr R-0161/4/2011 z dnia 14 stycznia 2011 r.; Nr R-
0161/64/2012 z dnia 19 wrzes$nia 2012 r.; Nr R—0161/44/2013 z dnia 14 czerwca 2013 r.,
zmieniajace zarzadzenie wewnetrzne Nr R —0161/1/2009 w sprawie organizacji, prowadzenia
ewidencji czasu pracy i jego rozliczania oraz trybu udzielania urlopu wypoczynkowego
pracownikéw Akademii.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie
Prof. dr hab. Anna Wypych-Gawroniska



