Zatgcznik Nr 2
Zarzgdzenia Nr 49/2019
Rektora UMCS

Instrukcja w sprawie prowadzenia dokumentacji
zwigzanej z prawidlowg rejestracja czasu pracy
w jednostkach organizacyjnych

Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

§1

Obowiazek prowadzenia list obecnosci

. Lista obecnosci jest dokumentem, w ktorym pracownicy przy okreslonej dacie dziennej
sktadaja podpis, tj. potwierdzaja fakt przybycia do pracy.

Liste obecno$ci nalezy sporzadzaé¢ odrebnie dla kazdej grupy pracowniczej
(np. obstuga, administracja), powinna zawiera¢:

nazwe jednostki (pieczg¢ nagldéwkowa),

miesigc za jaki jest sporzadzona,

imiona i nazwiska pracownikow,

podpisy pracownikow w dniu przybycia do pracy,
wpisane absencje:

urlopy, zwolnienia lekarskie, szkolenia delegacje, odbior godzin lub dni,

urlopy nalezy wpisywaé w dni pracy,

zwolnienia  lekarskie, urlopy wychowawcze 1 macierzynskie nalezy
wpisywa¢ od dnia  rozpoczgcia do  dnia  zakonczenia, rOwniez
uwzgledniajac dni wolne od pracy — sobota, niedziela i $wigto,

podpis kierownika jednostki w kazdej rubryce, w ktorej jest podpis pracownika.

. Po zakonczeniu kazdego miesigca (przed dostarczeniem do Biura Kadr) kierownik danej
jednostki organizacyjnej sprawdza poprawno$¢ wpisow w  liScie obecnosci zgodnie
z ewidencjami czasu pracy i harmonogramami oraz potwierdza ten fakt swoim podpisem
1 imienng pieczatka.

. Lista obecnosci powinna by¢ czytelna, bez skreslen oraz naniesionych poprawek
np. korektorem.

. W sytuacji wystapienia ewentualnej korekty listy obecnosci pracownik, ktory dokonat zmiany
zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego wyjasnienia tego faktu, pod ktorym kierownik
jednostki sktada wlasnorgczny podpis 1 imienng pieczatke.

. Do list obecnosci nalezy stosowac nastgpujace symbole:



OBJASNIENIA DO LISTY OBECNOSCI

LP SYMBOL | NAZWA DLUGA

1. Nb Choroba pracownika

2. Pobyt pracownika w szpitalu

3. Opieka do 60 dni w roku

4. Urlop macierzynski

5. Opieka nad zdrowym dzieckiem — art. 188 KP

6. Dni na poszukiwanie pracy

7. Szkolenie, kurs

8. Delegacja

9. Urlop wypoczynkowy

10. Urlop bezplatny

11. Urlop okoliczno$ciowy

12. Dzien wolny w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych

13. Nieobecno$¢ usprawiedliwiona

14. Nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona

15. Profilaktyczne badanie lekarskie

16. Krwiodawstwo

17. Wezwanie do sadu, prokuratury policji

18. X Dni wolne (niedziele, Swieta, dni wolne wynikajace z
pieciodniowego tygodnia pracy)

19. Y Dni oddane w zamian za prace w niedziele, $wi¢ta, dni wolne
wynikajace z pieciodniowego tygodnia pracy

§2
Obowiazek prowadzenia ewidencji czasu pracy

. Kazdy kierownik jednostki lub inna osoba upowazniona jest zobowigzana do prowadzenia
w systemie SAP ,,Zestawien czasu pracy” (ewidencji czasu pracy).

. Wpisy w ,,zestawieniu czasu pracy” stanowig odzwierciedlenie wpisow w liScie obecnosci.

. W przypadku wystapienia nadgodzin kwalifikujacych si¢ do wyptaty wynagrodzenia (zgodnie
z procedurg okreslong w Uczelni) w celu prawidlowego naliczenia wyptaty nalezy
wydrukowa¢ z systemu SAP ,zestawienie czasu pracy”’ oraz podpisane tacznie z calag

niezbedng dokumentacja przekaza¢ do Centrum Kadrowo-Placowego.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za prawidtowos$¢ prowadzonej w systemie SAP
ewidencji czasu pracy — zgodnie z instrukcjg zamieszczong na stronie internetowej UMCS.

. Do Zestawien czasu pracy nalezy stosowac¢ symbole znajdujace si¢ w stowniku programu SAP.



WYBRANE OBJASNIENIA DO ZESTAWIEN CZASU PRACY
(EWIDENCJI CZASU PRACY) UZYWANE W SYSTEMIE SAP

LP SYMBOL | NAZWA DLUGA

1. | DW5 Dzien wolny z tytulu przeci¢tnie S dniowego tygodnia pracy
2. | DWR Dzien wolny, zrownowazenie normy

3. | DWS Dzien wolny, Swieto

4. | GNHO Godziny nadliczbowe do odbioru

5. | GNH1 Godziny nadliczbowe do wyplaty

6. | W100 Odbioér godzin nadliczbowych w proporcji 1:1

7. | W110 Odbior godzin nadliczbowych w proporcji 1:1,5

8. | W200 Odbio6r dnia wolnego za prace w Sobote/Niedziele/Swieto

Pozostate objasnienia nalezy uzywac zgodnie ze stownikiem dostgpnym w programie SAP.

§3

Obowiazek prowadzenia ,,Dziennika Dyzurow” przez pracownikow gospodarczych
pelnigcych dyzur na Portierni Obiektu UMCS

1. Dziennik jest prowadzony z nalezyta staranno$cig przez wszystkich — pracownikow
petnigcych dyzur na portierni na kazdy dzien.

2. Pracownik ,przejmujacy” dyzur zapoznaje si¢ z wpisanymi sporzadzonymi przez
,»zdajagcego”, fakt ten potwierdza wlasnorgcznym podpisem, co oznacza przejecie
obowigzkow na portierni.

3. Pracownik petnigcy dyzur odnotowuje w ,,Dzienniku Dyzuréw” wszystkie istotne zdarzenia,
wystepujace w trakcie jego pracy, a majace wplyw na wilasciwag organizacje pracy oraz
zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony powierzonego mienia.

4. Pracownik zdajacy dyzur kazdorazowo podpisuje si¢ pod wpisanymi informacjami
z przebiegu swojego dyzuru.

5. Kierownik jednostki codziennie zapoznaje si¢ z wpisami wniesionymi do ,,Dziennika
Dyzurow” oraz sktada pod nimi swoj podpis.

6. W razie jakichkolwiek niejasnosci w opisie sytuacji, np. awarii czy zagrozen obowigzkiem
kierownika jednostki (obiektu) jest podjecie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia
watpliwosci.

7. ,,Dziennik Dyzurow” nalezy prowadzi¢ z nalezyta staranno$cig, jest dokumentem, ktory
podlega okazaniu podczas wewngtrznych kontroli oraz kontroli Inspekcji Pracy.

8. Zaleca sig, aby ,,.Dziennik Dyzuréw” zawieral:

a) datg i godzing rozpoczecia i zakonczenia dyzuru danego pracownika,



b)

c)
d)

imi¢ i nazwisko osoby pehigcej dyzur;

godzine dokonywania obchodu po budynku;

uwagi lub zdarzenia, ktore zostaly zauwazone w trakcie obchodu oraz catego
dyzuru,

inne spostrzezenia (usterki, awarie) oraz ewentualnie podjete dziatania zmierzajace
do ich usunigcia;

podpis osoby zdajacej 1 przyjmujacej dyzur oraz kierownika jednostki (obiektu).



