Zafacznik nr 2
do Pisma okdlnego Nr 17/2013
Rektora UMCS

WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW (WOD)
zawierajacy zasady ewidencjonowania

i rozliczania czasu pracy pracownikow niebdacych nauczycielami akademickimi

zatrudnionych w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskej
w Lublinie

Podstawa prawna

1.

2.

3.

4.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974kKwodeksu pracytj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
Z p&n. zm.) Dziat VI;

Rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. g&ja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacjisprawach zwizanych

ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akhows/ch pracownika (Dz. U.
Nr 62, poz. 286, ze zm.);

Rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnieb Imaja 1996 roku

w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobemnow pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnieod pracy (Dz. U. nr 60 poz.281 z 1996 r. ze zm.);

Regulamin Pracy UMCS.

Zasady ogoélne:

1.

2.

3.

Wewretrzny obieg dokumentow okila zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu
pracy w UMCS, zwanym dalej ,,uczeiii

Zasady okrdone w w/w dokumencie obowdani § stosowdé wszyscy pracownicy
uczelni, nie hdacy nauczycielami akademickimi.

Bezpdredni nadzér nad przestrzeganiem zasad ewideragiiczania czasu pracy petni
Bezpdredni Przetaony.

Dokumentacje rozliczenia czasu pracy stanovgi prawidtowo prowadzone w systemie SAP:

1. Zestawienie czasu pracy
2. Harmonogram czasu pracy
Zakaczniki:
1. Objasnienia do list obecrigi/karty
ewidencji czasu pracy zaknik nr 1 WOD
2. Lista obecnéci zahcznik nr 3 Regulaminu Pracy
3. Rejestr wy§¢ stuzbowych zacznik nr 5 Regulaminu Pracy
4. Rejestr wy¢ prywatnych zakznik nr 6 Regulaminu Pracy
l.p. Czynnosé Odp(;(\;v;ﬁtzjazlg?ény za Opis poskpowania Dol;;g;snt,
Ustala, zgodnie z przepisami
prawa, o0golny wymiar czasu e Informacja
_ _ Bezparedni pracy na kolejne  okresy o wymiarze
1 Ustalanie wymiaru Prretgony/P i rozliczeniowe. czasu pracy
y/Pracowni ; .
czasu pracy Biura Kadr Okres rozllczenlpwy 'pr_zyjy
dla UMCS wynosi 4 miesce, z
zastrzeeniem systemow czasu
pracy okrélonych w § 16 ust. 5,




pkt 6 Regulaminu pracy, d
ktérych okres rozliczeniow
wynosi 3 miesjce.

Planowanie rozktadu
czasu pracy

Bezparedni
Przet@ony

Sporzadza indywidualne
harmonogramy czasu pracy
okres rozliczeniowy dla
kazdego z podlegtych
pracownikéw pracuacych w
systemach czasu pracy:
rownowanego i pracujcych w
porze nocnej

W indywidualnym
harmonogramie czasu pracy
uwzglkdnia:

- planowany wymiar czasu
pracy pracownika (dni i ike
godzin pracy w poszczegolnyg
dniach), pomniejszony o
planowan absengj

- dni oddawane w zamian za
prae w dni wolne wynikajce z
przecktnie piciodniowego
tygodnia pracy lub

za prag w niedziele swigta.

Podaje pracownikowi do
wiadomdaci indywidualny
harmonogram czasu praca 3
dni przed rozpoaziem okresu
rozliczeniowego.

eHarmonogram
czasu pracy
/prowadzony

w systemie SAP/

h

Informowanie o
nieobecnéci w pracy

Kazdy Pracownik

Niezwlocznie po powzkiu
informacji o ewentualnej
nieobecnéci w pracy, ale nie paniej
niz w drugim dniu nieobecrioi w
pracy, zobowizany jest powiadoni
bezparedniego przetzonego lub
pracownika Centrum Kadrowo-
Ptacowego, Biura Kadr (osdbie,
telefonicznie, poprzez oselrzech
lub w kazdy inny skuteczny sposéb
0 nieobecnéci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania.
Dokument, stanowty uzasadnienie
nieobecnéci w pracy, pracownik
sktada bezp&redniemu
przetazonemu w terminie do 7 dni.
Whnioskowania o urlop

wypoczynkowy pracownik dokonuje

z odpowiednim wyprzedzeniem, o
urlop nazadanie najpéniej w dniu
rozpoczcia urlopu. Wnioskowanie
do bezpérednich przetéonych o
udzielenie urlopéw odbywaesi
poprzez system SAP.

*Zwolnienie
lekarskie
*Inny dokument
stanowicy
uzasadnienie
nieobecngci w
pracy, zgodnie z
Rozporzdzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej w
sprawie sposobu
usprawiedliwiania
nieobecngci w
pracy oraz
udzielania
pracownikom
zwolniei od pracy
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Bezparedni
Przetaony

Po wptyniciu zwolnienia
lekarskiego lub
zarejestrowaniu urlopu
wypoczynkowego w systemie
SAP,nalezy te nieobecriei
odnotowa na licie obecnéci a
dokumentyniezwtocznie
przekaza do Centrum
Kadrowo-Ptacowego, Biura
Kadr.

Przekazanie informacj
0 nieobecngci
pracownika

Bezparedni
Przetaony/
Pracownik Biura Kad

Niezwtocznie (w dniu
powziecia informaciji)
przekazu sobie telefonicznie
lub osobicie informacje
dotyczce wiadomych
nieobecnéci pracownikéw w

pracy.

Odnotowanie
obecndci/nieobecnéci
w systemie SAP

Bezparedni
Przet@ony

Odnotowanie
obecndgci/nieobecnéci w
karcie czasu pracy na skutek
waznych przyczyn wyniklych
po stronie pracodawcy lub
pracownika (np. nieobec#®
pracownika, szczegolne
potrzeby pracodawcy).
Wyznacza i powiadamia
pracownika, ktérego zmiana
dotyczy, o koniecznwi
wykonania pracy i terminie jej
wykonywania.

eZestawienie czas
pracy

/prowadzone
w systemie SAP/

Prowadzenie list
obecndci

Bezparedni
Przet@ony

(osoba
odpowiedzialna,
wyznaczona przez
Bezparedniego
Przetaonego)

Bezpdredni przetaony/Osoba
odpowiedzialnha przygotowuje
liste obecndci dla
pracownikéw z uwzgidnieniem
planowanych absencji (urlopy
wypoczynkowe).

Lista wyktadana jest w kalej
Jednostce Organizacyjnej przg
rozpoczciem pracy w
widocznym i dosgpnym
miejscu dla wszystkich
pracownikéw. Naley
uwzgldni¢ godziny pracy
kazdego pracownika
zatrudnionego w danej
jednostce organizacyjnej
uczelni.

eLista obecngci —
zalgcznik nr 3 do
rdRegulaminu Pracy
UMCS




Przestrzeganie
wyznaczonego czasu

pracy

Kazdy Pracownik

Zobowigzany jest punktualnie
rozpoczyna prac.

Potwierdza kadorazowo
punktualne przybycie do pracy
poprzez podpisaniésty
obecndci przed rozpoazxiem
pracy.

W przypadku spinienia,
powinien niezwtocznie zgtosi
si¢ do przelaonego w celu
usprawiedliwienia si

* Lista obecngci —
zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Pracy
UMCS

Wykonywanie pracy w
godzinach
nadliczbowych

Bezparedni
Przetaony

Powierza pracownikowi
wykonywanie pracy w
godzinach nadliczbowych,
zgodnie z zasadami powierzam
i wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowyctg
jest po uzyskaniu uprzedniej
zgody
Rektora/Prorektora/Kanclerza

*Whniosek o
wyrazenie zgody nq
powierzenie pracy
w godzinach
nadliczbowych
*Powierzenie pracy
w godzinach
nadliczbowych
/zarejestrowane
w systemie SAP/

a

52

Odebranie czasu

- W celu odebrania
przepracowanych godzin
nadliczbowych, Pracownik
sktada wniosek o odbidr godzi
nadliczbowych
Bezpdredniemu Przetmnemu

>

*\Wniosek o odbior

wolnego w zamian za | Pracownik lub (1:1) nadgodzin
9 | czas przepracowany w Bezpdredni ' .
godzinach Przetaony - W celu oddania [zarejestrowane
nadliczbowych przeprac_owanych prz€z w systemie SAP/
pracownika godzin
nadliczbowych, Bezpwedni
Przetaony udziela
pracownikowi czasu w ikei
(1:1,5)
Na uzasadnianpraosbe
pracownika lub ze wzgtlow
stuzbowych, wyraa
Wyjscie . Bezpdredni kaZdorazovyo zgogna ]
10 | prywatne/stabowe w Przetgony opuszczenie przez pracownika
godzinach pracy miejsca pracy w godzinach
pracy a take na péniejsze
rozpoczcie pracy lub
wczeniejsze jej zakaczenie.
*Rejestr wyjé
stuizbowych
Kazdorazowo, przed zalgcznik nr 5
Dokumentowanie wyg opus_zczeniem miejsca pracy w Regulaminu
11 | stuzbowych i Kazdy Pracownik godzinach pracy, uzyskuje Pracy ,
tnvch zgod; bezpérednleg.o. *Rejestr wyjé
prywatny przetazonego na wyjcie z pracy prywatnych
i dokonuje wpisu do ewidencji] zalgcznik nr 6
Regulaminu

Pracy




Prowadzi ewidenej w ktorej *Rejestr wyjé
dokonuje si wpisow wyfé stuizbowych
prywatnych i stabowych zalgcznik nr 5
Prowadzenie ewidencj pracownikéw w godzinach Regulaminu
12 wyjs¢ prywatnych i Bezparedni pracy. Pracy
stuzbowych Przet@ony Pracownik kadorazowo *Rejestr wyj¢
wskazuje termin odpracowania  prywatnych
godzin zwazanych z wyjciem zalgcznik nr 6
prywatnym oraz zapisanie Regulaminu
wyjs$¢ w systemie SAP. Pracy
Prowadzi bieacy nadzor nad
czasem pracy podlegtych
pracownikéw, w tym nad
przestrzeganiem wymiaru czasu
pracy w okresie
rozliczeniowym, z
zachowaniem wymaganego
nieprzerwanego odpoczynku
- dobowego — co
najmniej 11 godzin,
Przestrzeganie Bezodredni —  tygodniowego - co
13 | zgodndci czasu pracy ZPrzeﬁa‘ony najmniej 35 godzin,
przepisami prawa —  dni wolnych od pracy
w okresie
rozliczeniowym — co
najmniej jedna wolna
niedziela w co 4 tym
tygodniu,
—  przerwy w pracy
wynoszcej co
najmniej 15 minut
jesli czas pracy w
ciagu doby wynosi
€O najmniej 6 godzin.
eZestawienie czas
pracy
/prowadzone
w systemie SAP/
*Whniosek o
wyrazenie zgody nq
Prowadzenie powierzen_ie pracy
zestawienia czasu pracy w d?_odglnachh
14 | dla wszystkich nadliczbowyc
podleg}yph, Bezpc@redm Rejestrujac _ « Powierzenie
pracownikow w Przet@ony nieobecnéci/godziny

systemie SAP

nadliczbowe w systemie SAP
szczeg6la doktadndcia dla
wykonujacych pra¢ w
godzinach nadliczbowych lub
odbierajcych czas wolny za
prac; w godzinach

nadliczbowych, pracagych w

2

*\Wniosek o odbior

nadgodzin

*Zarejestrowany

racy w godzinach
nadliczbowych

52)

porze nocnej, pracagych w
réwnowanym systemie czasu
pracy.

W zestawieniu czasu pracy
odnotowuje sj czas pracy w

poszczegodlnych dobach, w tym

prac; w niedziele $wigta, w dni
wolne od pracy wynikage z
rozktadu czasu pracy w

arlan
trop



przecktnie piciodniowym
tygodniu pracy, czas pracy w
porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, czas
pozostawania w gotowoi do
pracy (dyury), urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobectoi
W pracy.

«Zwolnienie

Bezparedni

Biura Kadr

Przetazony/Pracownik

Po zakaiczeniu kazdego
miesiaca, na podstawie
dokumentéw potwierdzagych
faktyczny czas pracy, dokonuj
mieskcznego rozliczenia czas
pracy kadego pracownika,
rejestrujc dane w systemie
SAP:

czas pracy w godzinach
nadliczbowych (przekroczenial
dobowego wymiaru czasu
pracy), z uwzgidnieniem
planowanego odbioru czasu

lekarskie

Inny dokument
e Stanowicy
I uzasadnienie
nieobecngci w
pracy, zgodnie z
Rozporzdzeniem
MPi PS

eLista obecngci —
zalgcznik nr 3 do

wolnego za czas przepracowaniregulaminu Pracy

w godzinach nadliczbowych w
kolejnych miesicach okresu
rozliczeniowego (na wniosek
pracownika lub bez wniosku.
Po zakaiczeniu okresu
rozliczeniowegq na podstawie
dokumentéw potwierdzagych
faktyczny czas pracy, dokonuj
rozliczenia czasu pracy k@ego
pracownika w systemie SAP.

D
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Potwierdzanie
zgodndci zapisow w

zestawieniu czasu pra

i liscie obecnéci

Kazdy Pracownik/
| Bezparedni
‘%rzela‘ony

Niezwtocznie po zakixzeniu
kazdego okresu
rozliczeniowego, pracownik
potwierdza poprzez zienie
podpisu, zgodni@ zapiséw w
zestawieniu czasu pracy za da
mieshc zgodnie ze stanem
faktycznym.

Kierownik jednostki
organizacyjnej, po zakazeniu
kazdego miesica i okresu
rozliczeniowego, potwierdza
podpisem zgodrig zapiséw w
zestawieniu czasu pracy i lista
obecndci podlegtych

m-ZestaWienie czas
y pracy

sLista obecngci —
zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Pracy

pracownikow.
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Przekazanie
dokumentow
potwierdzagcych
rzeczywisty czas pracy
w celu naliczenia
wynagrodzenia

Bezparedni
Przetaony

Po zakdéczonym
mieshcu/okresie
rozliczeniowym przekazuje do
Centrum Kadrowo-Ptacowego
Biura Kadr dokumenty
dotyczce czasu pracy z
minionego miegica/okresu
rozliczeniowego w celu
naliczenia wynagrodzenia.

«Zestawienie
czasu pracy

*Whniosek o zgad
na wykonywanie
pracy w godzinach
nadliczbowych

*\Wniosek o odbior
nadgodzin

w/w dokumenty
przekazywane sq¢
tyko w przypadku

wystgpienia
nadgodzn

eLista obecnégci

Udostpnianie

Bezparedni

Na kazde zadanie pracownika
udostpnia mu do wgidu

«Zestawienie czas

17| zestawienia czasu pra ’¥’rzelczony indywidualnegazestawienia pracy
(wydruk z systemu czasu pracy
SAP) '
Pracownik Biura Kadr i Biura | «Zestawienie czas
Bezparedni Ptac odpowiedzialny jest za: pracy
Przetaony a) weryfikowanie dokumentow <Whniosek o zgad
Pracownik Biura Kadr potwierdzagcych rzeczywisty | na wykonywanie

18

Rozliczanie czasu pra¢

Pracownik Biura Ptac

y

czas pracy podatem:
zgodndci czasu pracy z
przepisami prawa, kompletfo
dokumentacji oraz
prawidtowdici rozliczenia czas
pracy. Weryfikuje liczk godzin
nadliczbowych ptatnych z
dodatkiem 50% lub 100%,

pracy w godzinach
nadliczbowych
sLista obecngci

«Zwolnienie
lekarskie

Ll

eInny dokument

liczbe godzin pracy w porze potwierdzagcy
nocnej (dodatek 20%). nieobecng¢
w pracy
Na podstawie dokumentéw
. I wymienionych w punkcie 18
19 Wyptata nadgodzin Pracownik Biura Ptac podpisanych i zaakceptowanygh

przez Rektora/Prorektora/
Kanclerza




OBJASNIENIA DO LISTY OBECNO SCI/KARTY EWIDENCJI CZASU PRACY

Zatacznik nr 1 do Wewetrznego obiegu dokumentow

SYMBOL NAZWA

C Choroba pracownika

Cs Pobyt pracownika w szpitalu

K Opieka do 60 dni w roku

M Urlop macierzynski

MD Opieka nad zdrowym dzieckiem — art. 188 KP

Pp Dni na poszukiwanie pracy

S Szkolenie, kurs

D Delegacja

W Urlop wypoczynkowy

Wb Urlop bezptatny

Wo Urlop okolicznosciowy

Wod Dzien wolny w zamian za prag w godzinach nadliczbowych

Nu Nieobecnd¢ usprawiedliwiona

Nn Nieobecnd¢ nieusprawieliwiona

Bl Profilaktyczne badanie lekarskie

Krw Krwiodawstwo

Wz Wezwanie do gdu, prokuratury policji

X Dni wolne (niedziele $§wieta, dni wolne wynikajace z peciodniowego tygodnia pracy
Y Dni oddane w zamian za prag¢ w niedziele §wieta, dni wolne wynikajace, z peciodniowego tygodnia pracy

Czas pracy planowany=- norma na dany miegi/kwartat, czyli czas wynikagy z przepisow prawa pracy.
Czas pracy rzeczywistyto czas faktycznie przepracowany (w godzinach iutaioh)

Wymiar czasu pracy =czas pracy planowany-czas usprawiedliwionych aljsgmezypadagcych do przepracowania, zgodnie z planowanym roizkta

czasu pracy.
Czas pracy w godzinach nadliczbowych szas pracy rzeczywisty-wymiar czasu pracy.



Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu Pracy

nazwa jednostki or

anizacyjnej

2004

1
strona

m-C

10.

Podpis kierownika

OO NO|OBWINF

Pp

Wb

Wo
Wod

Nu

Nn




Razem spinienia: usprawiedliwione —min. .............cooiiiiii i i
nieusprawiedliwioREin. ...............ccoeeiiiiiiinnn...

LISTA OBECNO SCI




SYMBOL NAZWA

C Choroba pracownika

Cs Pobyt pracownika w szpitalu

K Opieka do 60 dni w roku

M Urlop macierzyiski

MD Opieka nad zdrowym dzieckiem — art. 188 KP

Pp Dni na poszukiwanie pracy

S Szkolenie
D Delegacja
Urlop wypoczynkowy

Wb Urlop bezptatny

Wo Urlop okolicznaciowy

Wod | Dzien wolny za godziny

Nu Nieobecné¢ usprawiedliwiona

Nn Nieobecnéc¢ nieusprawiedliwiona




Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Svimb Godzina Dokad lub (cel Liczba minut-przyczyna
L.p. | Data Img i nazwisko w;}scié wyjscia Podpis
wyjscia | przygcia | stwbowego) | M P S o U N
razem
Objasnienia symboli wyj¢: S- zwolnienia w celach szkoleniowych
£S- wyjscie w celach stibowych O- zwolnienia w sprawach osobistych
M-zwolnienie dla matek karnptych U-pozostate nieobediod usprawiedliwione

P- zwolnienia do prac spotecznych N- nieobdcnpieusprawiedliwione



REJESTR WYJSC PRYWATNYCH

Zakacznik Nr 6

Do Regulaminu Pracy

LP

IMIE | NAZWISKO

DATA
WYJISCIA

GODZINA
WYJISCIA

GODZINA
POWROTU

ILOSC GODZIN
NIEOBECNGOSCI

PODPIS
WYCHODZA
CEGO

FORMA
ODPRACOWANIA
NIEOBECNOSCI

DATA,
GODZINY

PODPIS
BEZPCSRED
NIEGO
PRZELQZON
EGO

10.




