PISMO OKOLNE

Nr 4/2018

Kanclerza
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

z dnia 24 maja 2018 r.

W sprawie zmian w sposobie prowadzenia i przechowywania list obecnosci
pracownikow niebedqcych nauczycielami akademickimi

Na podstawie Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), oraz rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62,
poz. 286 ze zm.),

okreslam, co nastepuje:

§1
W celu prawidlowego prowadzenia i przechowywania list obecno$ci pracownikéw Uczelni
osoby odpowiedzialne za rejestrowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy w Uczelni
zobowiazane sg do przestrzegania nastgpujacych zasad:

1. Pracownik w kazdym dniu przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest do ztozenia podpisu
w celu potwierdzenia obecnosci na stanowisku pracy.

2. W zwigzku ze zmiang przepisow 0 ochronie danych osobowych ulegt zmianie sposob
wpisywania na liScie obecnos$ci absencji pracownikow. W przypadku nieobecnosci
pracownika nalezy na liScie umie$ci¢ symbol Nb - nieobecno$¢ pracownika, bez
wpisywania konkretnego rodzaju tej nieobecnosci.

3. Listy obecnosci znajdujace si¢ w innym miejscu niz u przetozonych (kierownikow jednostek)
po podpisaniu przez poszczegdlnych pracownikow powinny bezzwlocznie zosta¢ dostarczone
do kierownikow jednostek (bezposrednich przetozonych).

4. Bezposredni przetozeni po godzinie rozpoczecia pracy przez podleglych pracownikow
dokonuja weryfikacji list obecnosci poprzez potwierdzenie na liscie tego faktu wlasnorgcznym
podpisem.

5. Listy obecnosci po podpisaniu przez przetozonych nalezy przechowywa¢ w miejscu
niedostepnym dla os6b nieuprawionych.

6. Listy obecno$ci pracownikow zatrudnionych w innych systemach czasu pracy niz
podstawowy, w szczegblnosci pracownikow obstugi, a ktére sg wytozone na portierniach po



kazdorazowym podpisaniu przez pracownika powinny zosta¢ odpowiednio zabezpieczone
przed wgladem osdb nieuprawnionych.

Za prawidlowe udostepnianie pracownikom list obecnosci i ich przechowywanie odpowiadaja
osoby petnigce w tym czasie dyzury na portierniach (recepcjach). Wszyscy pracownicy
zobowigzani sg do stosowania przepisow o ochronie danych osobowych oraz zachowania
tajemnicy pracodawcy obowigzujacej na zajmowanym stanowisku.

Sprawdzone i podpisane przez przetozonych listy obecno$ci nalezy comiesigcznie dostarczac
do Biura Kadr, w terminie do 5-go dnia nastgpnego miesiaca, za ktory jest sporzadzona lista.

§2

Pismo okdélne wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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