ZARZADZENIE NR 918
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 30 stycznia 2019 roku

» W sprawie wprowadzenia w zycie wzoru harmonogramu czasu pracy, ewidencji czasu pracy oraz wniosku
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikéw Politechniki
Biatostockiej niebedacych nauczycielami akademickich

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
poz. 1668, z p6ézn. zm.), § 53 ust. 3 Statutu Politechniki Biatostockiej oraz § 19 i 21 Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2369), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie na Politechnice Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig”, wzory:
1) harmonogramu czasu pracy, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia;
2) ewidenciji czasu pracy, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia;
3) wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.
2. Wzory, o ktérych mowa w ust. 1, obowigzujg pracownikéw Uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi.

§2

1. Harmonogram czasu pracy jest przygotowywany dla pracownikdw:

1) zatrudnionych przy pilnowaniu mienia, w tym na stanowiskach portiera, dozorcy, straznika ochrony mienia,
inspektora ochrony mienia oraz kierowcy;

2) pracownikow zatrudnionych w Akademickiej Rozgtosni Radiowej Politechniki Biatostockiej Radiu Akadera;

3) pracownikéw wykonujacych prace bezposrednio zwigzang z obstugg studenta, kandydata na studia oraz
przygotowaniem i obstugg zaje¢ dydaktycznych;

4) pracownikéw gospodarczych;

5) pracownikéw wykonujacych prace zwigzang z obstugq sieci sanitarnych, elektrycznych, informatycznych;

6) pracownikow Biblioteki Politechniki Biatostockiej.

2. Harmonogramy czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, przygotowuja ich bezpo$redni przetozeni
na okres miesigca kalendarzowego i przekazujg pracownikom w formie pisemnej lub elektronicznej nie pdzniej
niz 7 dni przed rozpoczeciem danego miesigca.

3. Podpisane harmonogramy czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg do Dziatu
Spraw Personalnych, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem danego miesigca.

4. W harmonogramach czasu pracy nie wprowadza si¢ informacji o planowanych absencjach w pracy, w tym
urlopach wypoczynkowych.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie odstepstwo od stosowania wzoru harmonogramu,
wytgcznie w uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu Spraw Personalnych.

§3
1. Ewidencje czasu pracy pracownikéw Uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi, prowadzg ich
bezposredni przetozeni.
2. Bezpo$redni przetozony prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje pracowniczg obejmujaca:
1) ewidencje czasu pracy;
2) oryginat zlecenia na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych lub ponad okre$lony wymiar czasu pracy
(w przypadku pracy zleconej);



3) wnioski o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

. Dokumentacja pracownicza o ktérej] mowa w ust. 2, powinna by¢ prowadzona w formie papierowej oraz
przechowywana w osobnej teczce/segregatorze (dedykowanej pracownikowi).

. W przypadku wniosku pracownika o udzielenie wolnego od pracy, w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych, bezpo$redni przetozony na odwrocie wniosku, kseruje zlecenie pracy w nadgodzinach lub
polecenie wyjazdu w podrdz stuzbowa, z ktdrej wynikata konieczno$¢ realizacji zadania stuzbowego poza
godzinami pracy pracownika, wynikajacymi z rozktadu czasu pracy. W takiej formie wniosek jest przekazywany
do Dziatu Spraw Personalnych, gdzie jest przechowywany.

. Dokumentacja pracownicza o ktérej mowa w ust. 2, przechowywana jest przez ich bezpo$rednich przetozonych,
z zastrzezeniem ust. 6i § 4 ust. 3.

. Ewidencja czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy przy pilnowaniu
mienia i kierowcow oraz pozostatych pracownikow obstugi, przekazywana jest do Dziatu Spraw Personalnych
do Sekcji Ptac i Ubezpieczen Spotecznych, w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po miesiacu, za ktory
ewidencja jest prowadzona. Na tej podstawie, Sekcja Plac i Ubezpieczen Spotecznych nalicza wynagrodzenie
pracownika, potwierdza ten fakt swoim podpisem na ewidenciji czasu pracy i oddaje ewidencje bezposredniemu
przetozonemu pracownika, ktorego ewidencja dotyczy. Termin na zwrot ewidencji do bezposredniego
przetozonego to maksymainie 1 miesigc.

. Dokumentacje pracowniczg, o ktérej mowa w ust. 2, bezpo$redni przetozony przechowuje przez caty okres
zatrudnienia pracownika.

. W przypadku zmiany jednostki organizacyjnej pracownika lub zmiany bezposredniego przetozonego, obecny
przetozony przekazuje dedykowang pracownikowi teczke/segregator z dokumentacjg pracownicza, nowemu
przetozonemu pracownika, ktéry kontynuuje prowadzenie dokumentacii.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, przetozony przekazuje dedykowang pracownikowi
teczke/segregator do Dziatu Spraw Personalnych w terminie 3 dni roboczych od rozwigzania stosunku pracy
z pracownikiem.

§4

. W przypadku zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, pracownik ma obowigzek odpracowania
godzin wyjscia prywatnego w terminie wskazanym we wniosku.

. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w mozliwie najkrétszym terminie, maksymalnie do konca okresu
rozliczeniowego.

. W przypadku nieodpracowania godzin wyjécia prywatnego, bezposredni przetozony przekazuje do wgladu
ewidencje czasu pracy do Dziatu Spraw Personalnych do Sekcji Ptac i Ubezpieczen Spotecznych w celu
potracenia wynagrodzenia (art. 80 Kodeksu pracy).

§5

. W przypadku pracy zleconej (w godzinach przekraczajacych planowany czas pracy), bezposredni przetozony
pracownika kazdorazowo wypetia zlecenie na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych lub ponad
okreslony wymiar czasu pracy. Wzér zlecenia okre$lony jest w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Politechniki Biatostockiej (nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia i kierowcéw).
Wykonywanie pracy zleconej przez pracownika bez prawidtowo wystawionego zlecenia moze stanowi¢
naruszenie obowigzkow pracowniczych okre$lonych w Regulaminie pracy Uczelni. Poprawne zlecenie prac
umozliwia $wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych i jest podstawg do rozliczenia faktycznego czasu
pracy pracownika w ewidencji czasu pracy.

. Zlecenie na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych lub ponad okreslony wymiar czasu pracy powinno
by¢ sporzadzone oddzielnie dla kazdego pracownika.

§6



1. Ewidencja czasu pracy jest zatwierdzana przez:

1) bezposredniego przetozonego, kierownika jednostki, pracownika Dziatu Spraw Personalnych,
kanclerza oraz pracownika SPiUS — w przypadku pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy przy pilnowaniu mienia i kierowcéw oraz pozostatych pracownikéw obstugi.

2) bezposredniego przefozonego ikierownika jednostki organizacyjnej (np. katedry, dziatu) —
w przypadku pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy niewymienionych
w pkt 1 oraz pozostatych pracownikéw Uczelni.

2. Bezposredni przetozeni, ktdrzy prowadza dokumentacje pracownicza, majg obowigzek zapewni¢ odpowiednie
warunki zabezpieczajace dokumentacje pracownicza, przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utraty
i dostepem oséb nieupowaznionym.

3. Dziat Spraw Personalnych jest uprawniony do kontroli prawidtowosci prowadzenia ewidencji czasu pracy
pracownikdw Uczelni.

§7
Odpowiedzialnymi za prawidtowa realizacje zarzadzenia czynie bezposrednich przetozonych pracownikéw Uczelni
niebedacych nauczycielami oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni.

§8
Nadzor nad prawidtowg realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawuje kierownik Dziatu Spraw Personalnych
Politechniki Biatostockiej.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 862 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 21 wrze$nia 2018 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie wzoru harmonogramu czasu pracy i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Politechniki
Biatostockiej niebedacych nauczycielami.

§10
Karty ewidencji czasu pracy zgromadzone do 31.12.2018 roku, przechowywane sg przez okres 3 lat od
zakoniczenia okresu rozliczeniowego, za ktdry ewidencja byta prowadzona. Po uplywie tego terminu, sg
archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami kancelaryjno — archiwalnymi.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2019 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



