Zasady ogolne:

WEWNETNY OBIEG DOKUMENTOW

Zatgcznik Nr 4

Zarzgdzenia Nr 49/2019

zasady ewidencjonowania
I rozliczania czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami

akademickimi zatrudnionych w Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

Rektora UMCS

1. Wewnetrzny obieg dokumentéw okresla zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu

pracy w UMCS, zwanym dalej ,,uczelnig”.

2. Zasady okreslone w w/w dokumencie obowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy

uczelni, niebedacy nauczycielami akademickimi.

3. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad ewidencji i rozliczania czasu pracy pehni

Bezposredni Przetozony.

Dokumentacje rozliczenia czasu pracy stanowia prawidlowo prowadzone w systemie SAP:
1. Zestawienie czasu pracy

2. Harmonogram czasu pracy

l.p. Czynnos¢ Odp0W|e-d2|a}Iny za Opis postepowania Doku ment,
realizacje zapis
* Informacja
o Ustala, zgodnie z przepisami prawa, | ©Wymiarze
Ustalanie wymiaru czasu Bezposredni .. | ogolny wymiar czasu pracy na kolejne Czasu pracy
! rac Przctozony/Pracownik okresy rozliczeniowe
pracy Biura Kadr y '
Sporzadza indywidualne
harmonogramy czasu pracy na okres
rozliczeniowy dla kazdego z
podlegtych pracownikow pracujacych
w systemach czasu pracy:
réwnowaznego i pracujacych w porze
nocnej
W indywidualnym harmonogramie
czasu pracy uwzglednia:
2 Planowanie rozktadu Bezposredni - planowany wymiar czasu pracy *Harmonogram
Czasu pracy Przetozony pracownika (dni i ilo§¢ godzin pracy czasu pracy

w poszczegolnych dniach),
pomnigjszony o planowang absencje

- dni oddawane w zamian za prac¢ w
dni wolne wynikajace z przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy lub
za prac¢ w niedziele i Swigta.

Podaje pracownikowi do wiadomosci
indywidualny harmonogram czasu
pracy na 3 dni przed rozpoczgciem

/prowadzony
w systemie SAP/




okresu rozliczeniowego.

Informowanie o
nieobecnosci w pracy

Kazdy Pracownik

Niezwlocznie po powzigciu informacji
0 ewentualnej nieobecnosci w pracy,
ale nie p6zniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, zobowigzany
jest powiadomic¢ bezposredniego
przetozonego lub pracownika
Centrum Kadrowo-Ptacowego, Biura
Kadr (osobiscie, telefonicznie,
poprzez osobg trzecig lub w kazdy
inny skuteczny sposob) o
nieobecnos$ci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania.
Dokument, stanowigcy uzasadnienie
nieobecnosci w pracy, pracownik
sktada bezposredniemu przetozonemu
w terminie do 7 dni. Whnioskowania o
urlop wypoczynkowy pracownik
dokonuje z odpowiednim
wyprzedzeniem, o urlop na zadanie
najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Whioskowanie do bezposrednich
przetozonych o udzielenie urlopow
odbywa si¢ poprzez system SAP.

Po Wplynieciu zwolnienia lekarskiego
lub zarejestrowaniu urlopu
wypoczynkowego w systemie SAP,
nalezy te nieobecnosci odnotowac na

*Zwolnienie lekarskie
*Inny dokument
stanowigcy
uzasadnienie
nieobecnosci w pracy,
zgodnie z
Rozporzqdzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej w
sprawie sposobu
usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy
oraz udzielania
pracownikom zwolnien

od pracy

B Sredni o L
czposredit liscie obecnosci a dokumenty
Przetozony . . R
niezwlocznie przekazaé¢ do Centrum
Kadrowo-Ptacowego, Biura Kadr.
Niezwlocznie (w dniu powzigcia
informacji) przekazuja sobie
, . telefonicznie lub osobiscie informacje
o .. | Bezposredni : . o
Przekazanie informacji o . dotyczace wiadomych nieobecnosci
Przetozony/

nieobecnosci pracownika

Pracownik Biura Kadr

pracownikow w pracy.

Odnotowanie obecnos$ci/nieobecno$ci
w karcie czasu pracy na skutek
waznych przyczyn wyniktych po
stronie pracodawcy lub pracownika

«Zestawienie czasu

Odnotowanie , . (np. nieobecno$¢ pracownika, pracy
e . . | Bezposredni .
obecnosci/nieobecnosci Prrelozon szczegoblne potrzeby pracodawcy).
w systemie SAP zelozony Wyznacza i powiadamia pracownika, / prowac_izone
ktérego zmiana dotyczy, o w systemie SAP/
koniecznos$ci wykonania pracy i
terminie jej wykonywania.
Bezposredni Bezposredni przetozony/Osoba
Przetozony odpowiedzialna przygotowuje liste

Prowadzenie list
obecnosci

(osoba odpowiedzialna,
wyznaczona przez
Bezposredniego
Przetozonego)

obecnosci dla pracownikow z
uwzglednieniem planowanych
absencji (urlopy wypoczynkowe).
Lista wyktadana jest w kazdej

*Lista obecnosci




Jednostce Organizacyjnej przed
rozpoczeciem pracy w widocznym i
dostepnym miejscu dla wszystkich
pracownikow. Nalezy uwzgledni¢
godziny pracy kazdego pracownika
zatrudnionego w danej jednostce
organizacyjnej uczelni.

Przestrzeganie

Zobowigzany jest punktualnie
rozpoczynaé prace.

Potwierdza kazdorazowo punktualne
przybycie do pracy poprzez
podpisanie listy obecnosci przed

7 | wyznaczonego czasu Kazdy Pracownik rozpoczeciem pracy. * Lista obecnosci
pracy W przypadku spdznienia, powinien
niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
przetozonego w celu
usprawiedliwienia sig.
. . . .| *Wniosek o0 wyrazenie
Powierza pra(_:own|k0W|_ wykonywanie 2gody na powierzenie
pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w godzinach
Wykonywanie pracy w , . zgodnie z zasadami powierzania i nadliczbowych
: Bezposredni . - - :
8 | godzinach X wykonywania pracy w godzinach Powierzenie pracy w
. Przelozony . : . .
nadliczbowych nadliczbowych, to jest po uzyskaniu godzinach
uprzedniej zgody nadliczbowych
Rektora/Prorektora/Kanclerza. [zarejestrowane
w systemie SAP/
- W celu odebrania przepracowanych
godzin nadliczbowych, Pracownik
Odebranie czasu sktada wniosek o odbiér godzin ) y
, . nadliczbowych Bezpoéredniemu *Wniosek o odbior
wolnego w zamian za Pracownik lub . . nadgodzin
, . Przetozonemu (1:1)
9 |czas przepracowany w Bezposredni N
! . - W celu oddania przepracowanych .
godzinach Przetozony orzez pracownika godzin [zarejestrowane
i w systemie SAP/
nadliczbowych nadliczbowych, Bezposredni Y
Przetozony udziela pracownikowi
czasu w ilosci (1:1,5)
Na uzasadniong prosbe¢ pracownika
lub ze wzgledow stuzbowych, wyraza
Wyjscie , . kazdorazowo zgodg¢ na opuszczenie
. Bezposredni : I
10 | prywatne/stuzbowe W . przez pracownika miejsca pracy w
. Przetozony . . T
godzinach pracy godzinach pracy a takze na pozniejsze
rozpoczgcie pracy lub wczesdniejsze jej
zakonczenie.
*Rejestr wyjsé
stuzbowych
Kazdorazowo, przed opuszczeniem zalqeznik n S
. - - Regulaminu
Dokumentowanie wyj$¢ miejsca pracy w godzinach pracy,
. . . . . . . Pracy
11 |stuzbowych i Kazdy Pracownik uzyskuje zgode¢ bezposredniego “Reiestr wyidc
prywatnych przetozonego na wyjscie z pracy i r] atn }gh
dokonuje wpisu do ewidencji. prywatny
zalgcznik nr 6
Regulaminu
Pracy
Prowadzenie ewidencji . . *Rejestr wyjsé
12 | wyj$¢ prywatnych i Bezposredni Prowadzi ewidencje, w ktorej stuzbowych
yJsc pry Y Przetozony 18 ) »

stuzbowych

dokonuje si¢ wpisow wyjs$¢

zalgcznik nr 5




prywatnych i stuzbowych
pracownikow w godzinach pracy.
Pracownik kazdorazowo wskazuje
termin odpracowania godzin
zwiazanych z wyjSciem prywatnym
oraz zapisanie wyj$¢ w systemie SAP.

Regulaminu
Pracy
*Rejestr wyjs¢
prywatnych

Prowadzi biezacy nadzor nad czasem
pracy podlegtych pracownikow, w
tym nad przestrzeganiem wymiaru
czasu pracy w okresie
rozliczeniowym, z zachowaniem
wymaganego nieprzerwanego
odpoczynku

- dobowego — co najmniej 11

Przestrzeganie zgod_nos’c_i Bezposredni godzin, o
13 | czasu pracy z przepisami Prrelozon - tygodniowego - co najmniej
prawa Y 35 godzin,
- dni wolnych od pracy w
okresie rozliczeniowym — co
najmniej jedna wolna
niedziela w co 4 tym
tygodniu,
— przerwy w pracy wynoszacej
co najmniej 15 minut jesli
czas pracy w ciggu doby
Wynosi co najmniej 6 godzin.
Rejestrujac nieobecnosci/godziny
nadliczbowe w Systemie SAP ze «Zestawienie czasu
szczegoblng doktadnoscig dla pracy
wykonujacych prace w godzinach /prowadzone
nadliczbowych lub odbierajacych czas w systemie SAP/
wolny za prace w godzinach *Wniosek 0 wyrazenie
nadliczbowych, pracujacych w porze zgody na powierzenie
nocnej, pracujgcych w rownowaznym pracy w godzinach
systemie czasu pracy. nadliczbowych
, . W zestawieniu czasu pracy « Powierzenie pracy
Bezposredni dnot s dzinach
Przelozony odnotowuje sig czas pracy w wgo
poszczegdlnych dobach, w tym prace nadliczbowych
w niedziele, §wigta, w dni wolne od
Prowadzenie pracy wynikajace z rozktadu czasu *Wniosek o odbior
zestawienia czasu pracy pracy w przecigtnie pigciodniowym nadgodzin
14 | dla wszystkich tygodniu pracy, czas pracy w porze
podlegtych nocnej, w godzinach nadliczbowych, Zarejestrowany
pracownikéw w czas pozostawania w gotowosci do urlop
systemie SAP pracy (dyzury), urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nie «Zwolnienie
usprawiedliwione nieobecnosci w lekarskie
pracy.
- T . o *Inny dokument
Po zakonczeniu kazdego miesiaca, .
. > stanowigcy
na podstawie dokumentow uzasadnienie
potwierdzajacych faktyczny czas nieobecnosci w pracy,
Bezposredni pracy, dokonuje miesi¢cznego zgodnie z
Przetozony/Pracownik | rozliczenia czasu pracy kazdego Rozporzqdzeniem MPi
Biura Kadr pracownika, rejestrujac dane w PS

systemie SAP:

czas pracy w godzinach
nadliczbowych (przekroczenia
dobowego wymiaru czasu pracy), z

*Lista obecnosci




uwzglednieniem planowanego odbioru
czasu wolnego za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych w
kolejnych miesigcach okresu
rozliczeniowego (na wniosek
pracownika lub bez wniosku.

Po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego, na podstawie
dokumentow potwierdzajacych
faktyczny czas pracy, dokonuje
rozliczenia czasu pracy kazdego
pracownika w systemie SAP.

Potwierdzanie zgodnosci

Kazdy Pracownik/

Niezwlocznie po zakonczeniu
kazdego okresu rozliczeniowego,
pracownik potwierdza poprzez
ztozenie podpisu, zgodno$¢ zapisow w
zestawieniu czasu pracy za dany
miesigc zgodnie ze stanem

«Zestawienie czasu

15 | zapisow w zgs.@\yieniu Bezposredni faktycznym. pracy
czasu pracy 1 liScie Przetozony . - . . .
obecnosci Kierownik jednostki organizacyjnej, eLista obecnosci
po zakonczeniu kazdego miesigca i
okresu rozliczeniowego, potwierdza
podpisem zgodnos$¢ zapisow w
zestawieniu czasu pracy i listach
obecnosci podlegtych pracownikow.
*Zestawienie
czasu pracy
*Whiosek o zgode na
wykonywanie pracy w
Po zakonczonym miesigcu/okresie godzinach
Przekazanie rozliczeniowym przekazuje do nadliczbowych
dokumentow Centrum Kadrowo-Ptacowego, Biura ) y
16 | Potwierdzajacych Bezposredni Kadr dokumenty dotyczace czasu °Wmo‘zek Z odbiér
rzeczywisty czas pracy w | Przetozony pracy z minionego miesigca/okresu nadgodzin
celu naliczeni_a rozliczeniowggo w celu naliczenia wiw dokumenty
wynagrodzenia wynagrodzenia. prackazywane sq tyko
w przypadku
wystgpienia nadgodzin
*Lista obecnosci
Na kazde zadanie pracownika
17 Udostepnianie Bezposredni udostepnia mu do wgladu «Zestawienie czasu
zestawienia czasu pracy | Przetozony indywidualnego zestawienia czasu pracy
(wydruk z systemu SAP) pracy.
Pracownik Biura Kadr i Biura Plac «Zestawienie czasu
Bezposredni odpowiedzialny jest za: pracy
Przetozony a) weryfikowanie dokumentéw *Whniosek o zgode na
Pracownik Biura Kadr | potwierdzajacych rzeczywisty czas wykonywanie pracy w
18 | Rozliczanie czasu pracy Pracownik Biura Plac | pracy pod katem: zgodnosci czasu godzinach

pracy z przepisami prawa,
kompletnosci dokumentacji oraz
prawidtowosci rozliczenia czasu
pracy. Weryfikuje liczbe godzin
nadliczbowych platnych z dodatkiem

nadliczbowych
Lista obecnosci

«Zwolnienie
lekarskie




50% lub 100%, liczbe godzin pracy w
porze nocnej (dodatek 20%).

*Inny dokument
potwierdzajgcy
nieobecnosé
w pracy

19

Wyptata nadgodzin

Pracownik Biura Ptac

Na podstawie dokumentow
wymienionych w punkcie 18
podpisanych i zaakceptowanych przez
Rektora/Prorektora/ Kanclerza




