ZARZADZENIE NR 946
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 8 kwietnia 2019 roku

» W sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej w Politechnice Biatostockie;

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 pdzn. zm.), § 53 ust. 3 Statutu Politechniki Biatostockiej oraz § 6 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentacii
pracowniczej (Dz.U. poz. 2369) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Bezposredni przetozeni pracownikéw Politechniki Biatostockiej, z zastrzezeniem § 2 ust. 1 pkt 4,
prowadzg w formie papierowej, oddzielnie dla kazdego pracownika, dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, obejmujaca;
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktérych wchodza;
a) ewidencja czasu pracy,
b) wnioski pracownika dotyczace:
- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,
- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (ruchomy czas pracy - art. 140!
§ 1 Kodeksu pracy),
- ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),
c) dokumenty zwigzane:
- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),
- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy;
2) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a
takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i
obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 2376 i art. 2377 Kodeksu pracy).

§2
1. Dziat Spraw Personalnych prowadzi, oddzielnie dla kazdego pracownika, dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, obejmujaca;
1) wnioski pracownika dotyczace:
a) ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),
b) stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),
c) stosowania systemu czasu pracy, w ktdrym praca jest Swiadczona wytgcznie w pigtki, soboty,
niedziele i $wieta (art. 144 Kodeksu pracy),
d) stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktorym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie ztym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy (art. 140" § 2 Kodeksu pracy),



2) zgode:

a) pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przeznie 4 roku zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt
diart. 178 § 2 Kodeksu pracy),

b) pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy);

3) dokumenty zwigzane z:

a) ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego oraz innych usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy,

b) udzielaniem czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
(art. 1512 art. 1513 Kodeksu pracy);

4) dokumentacje wymieniong w § 1 ust. 1 pkt 1 dotyczacq nauczycieli akademickich.

§3
Sekcja ds. Ptac i Ubezpieczen Spotecznych prowadzi, oddzielnie dla kazdego pracownika, dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, obejmujacq karte wyptaconego wynagrodzenia za prace
iinnych $wiadczen zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy).

§4

1. Dokumentacje pracownicza, o ktérej mowa w § 1-3, przechowuije sie przez caty okres zatrudnienia
pracownika, poczawszy od 1 stycznia 2019 roku.

2. Dokumentacje sporzadzong do 31 grudnia 2018 roku przechowuje sie na zasadach poprzednio
obowigzujacych.

3. W przypadku zmiany jednostki organizacyjnej pracownika lub zmiany bezposredniego przetozonego,
obecny przetozony przekazuje dedykowang pracownikowi teczke z dokumentacjg pracownicza,
nowemu przetozonemu pracownika, ktory kontynuuje prowadzenie dokumentaciji.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, bezposredni przetozony przekazuje
w terminie trzech dni roboczych:

1) dokumentacje, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 - do Dziatu Spraw Personalnych;
2) dokumentacije, o ktdrej mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 - do Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. BHP.

§5
Osoby odpowiedzialne za prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
zobowigzuje do zapewnienia odpowiednich warunkow zabezpieczajgcych dokumentacje pracowniczg
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostepem os6b nieupowaznionych, w szczegdinosci
przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktorym przechowywana jest dokumentacja pracownicza,
odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostepem o0séb
nieupowaznionych.

§6
Odpowiedzialnymi za prawidlowg realizacje zarzadzenia czynie bezposrednich przetozonych
pracownikdw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni.



§7
Nadzér nad prawidtowg realizacjq niniejszego zarzadzenia sprawuje kierownik Dziatu Spraw
Personalnych i Zesp6t Samodzielnych Stanowisk ds. BHP.

§8

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

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



