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Procedura Ewidencjonowania Czasu Pracy

Wprowadza si¢ procedure ewidencji czasu pracy dla pracownikéw Wydziatu Mechaniczno-
Energetycznego Politechniki Wroctawskiej dotyczaca:
e zasad udzielania i wykorzystywania urlop6w wypoczynkowych.
e zasad potwierdzania obecnosci przez pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w Politechnice Wroctawskiej (lista obecnosci).
e odbierania dnia wolnego za przepracowang sobote i/lub niedziele.

e zasad wnioskowania i udzielania indywidualnych harmonograméw pracy

A. Organ wprowadzajacy procedure:
Dziekan Wydziatu Mechaniczno-Energetycznego Politechniki Wroctawskiej

B. Podstawa wydania procedury:

1. Zarzadzenie Wewnetrzne 39/2019 z dnia 14 maja 2019 w sprawie ewidencjonowania czasu
pracy w Politechnice Wroctawskiej wraz ze zmianami w ZW 101/2019 z dn. 03.12.2019r.

2. Zarzadzenie Wewnetrzne 114/2016 z dnia 09 wrzesnia 2016r. w sprawie sposobu
potwierdzania obecnosci przez pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
w Politechniki Wroctawskiej

3. Pismo Okoélne 18/2019 z dnia 14 maja 2019 w sprawie wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych wraz ze zmianami w PO 46/2019 z dnia 03 grudnia 2019r.

4. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych PWr.

5. Regulamin Pracy Politechniki Wroctawskiej, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy.

C. Opis postegpowania w ramach procedury

1. Urlop wypoczynkowy:

Zalacznik nr 1: druk wniosku urlopowego
Zatacznik nr 2: wniosek o odbiér dnia wolnego za przepracowang sobote i/lub niedziele
Zatacznik nr 3: wniosek o ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy



e Jest udzielany pracownikowi na wniosku urlopowym stanowigcym zal. nr 3 do PO
18/2019 — druk wniosku dostepny w zataczniku do procedury oraz u Asystentéw ds.
Kadr.

e Whniosek urlopowy winien zawiera¢ tylko jedng pozycje z okreslonym terminem urlopu

wypoczynkowego. Niedopuszczalne jest uzywanie korektora na dokumencie.

e Whniosek urlopowy — podpisany przez pracownika i zatwierdzony przez kierownika

jednostki organizacyjnej - trafia niezwtocznie do asystenta ds. kadr. Wnioski urlopowe

muszg by¢ wprowadzane do systemu TETA w nieprzekraczalnym terminie dwoch dni
od daty udzielonego urlopu.
e Pracownik zobowigzany jest do ustalenia indywidualnego planu urlopowego

uwzgledniajgcego caly nalezny (zalegly 1 biezacy) urlop wypoczynkowy —

w nieprzekraczalnym terminie do 30 kwietnia biezacego roku. O koniecznosci
dopilnowania tego obowigzku przez pracownikéw Kierownicy Jednostek/Komorek
Organizacyjnych Wydziatu zostana powiadomieni w odpowiednim terminie mailowo.
e Urlop wypoczynkowy pracownika powinien by¢ wykorzystany zgodnie
z zatwierdzonym planem urlopowym. Zmiana terminu nast¢puje na wniosek
pracown‘ika, przy jednoczesnym okresleniu przez pracownika innego terminu

urlopowego, w tym samym roku kalendarzowym i w tej samej liczbie dni.

e Wazne — dofinansowanie do wypoczynku za dany rok (tzw. ,,wczasy pod grusza”)
nalezy sie pracownikowi, ktory w danym roku kalendarzowym ma prawo do urlopu
wypoczynkowego z mozliwoscig wykorzystania tego urlopu w kolejnych 14 dniach

kalendarzowych, nastepujacych po sobie z wylgczeniem urlopu zaleglego. Nie

spetnienie tego warunku skutkuje koniecznoscia zwrotu nienaleznie pobranego
swiadczenia.

e Aktualne wzory dokumentdéw, takich jak: indywidualny plan urlopdw, wniosek
0o udzielenie urlopu wypoczynkowego, wniosek o0 przesunigcie urlopu

wypoczynkowego dostepny PO 18/2019 oraz u Asystentéw ds. Kadr.

2. Potwierdzanie obecno$ci w pracy ( ZW 114/2016):

e Lista obecnoS$ci sporzadzana jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik numer 1 do
Zarzadzenia Wewnetrznego 114/2016 Politechniki Wroclawskie;.
e Pracownik po przybyciu do pracy ma obowigzek wilasnorgecznie podpisa¢ liste

obecnos$ci w stosownej kolumnie.

Zatgcznik nr 1: druk wniosku urlopowego
Zatacznik nr 2: wniosek o odbior dnia wolnego za przepracowana sobotg i/lub niedzielg
Zatacznik nr 3: wniosek o ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy



W przypadku nieobecnosci pracownika, w kolumnie ,,podpis” wpisuje sie symbol ,.N”.

Nie nalezy wprowadza¢ innych danych do listy obecnosci. Symbol absencji (Uw, CH,
Op itp.) wskazujg na przyczyne nieobecnos$ci pracownika. Osoby majgce dostep do listy
w wigkszosci przypadkéw nie sa upowaznione do pozyskiwania dodatkowych danych
o wspolpracownikach, takich jak przyczyna ich nieobecno$ci w pracy. Do ewidencji

przyczyn nieobecnosci pracownika stuzy ewidencja czasu pracy (sporzadzana przez

Asystenta ds. Kadr osobno dla kazdego pracownika), a nie lista obecnosci.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnosci w pracy.

3. Dzien wolny za prace w dniu wolnym od pracy (odbiér dnia wolnego za przepracowana

sobote i/lub niedziele):

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, wynikajacym
z rozkladu czasu pracy, przystuguje dzief wolny od pracy udzielony do konca okresu
rozliczeniowego. Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzuje
trzymiesigczny okres rozliczeniowy. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie 1 stycznia

1 obejmuje kolejne kwartaty.

Pracownik sklada pisemny wniosek do Dziekana deklarujacy odbiér dnia wolnego za

przepracowang sobote i/lub niedzielg. Data sporzadzenia wniosku powinna byé
wezesniejsza od daty dnia przepracowanego w sobote i/lub niedziele. Odbiér dnia
wolnego przypada w ustalonym z pracownikiem terminie.

Wz6r wniosku o odbidr dnia wolnego za przepracowang sobote i/lub niedziele stanowi

zalacznik do niniejszej procedury

4. Indywidualny harmonogram pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami:

Pracownikowi moze zosta¢ ustalony indywidualny harmonogram czasu pracy poza

obowiazujacymi w Politechnice Wroctawskiej godzinami pracy 7:30-15:30.

Zatacznik nr 1: druk wniosku urlopowego
Zatacznik nr 2: wniosek o odbi6r dnia wolnego za przepracowang sobote i/lub niedziele
Zatacznik nr 3: wniosek o ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy



e Pracownik powinien zglosi¢ taka zmian¢ na wniosku do Dziekana Wydziatu
z uzasadnieniem zmian. Wniosek powinien zawiera¢ zgode bezposredniego
przelozonego.

e Wzoér wniosku o ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy stanowi

zatacznik do niniejszej procedury.

Sporzadzita:
Sylwia Kramarz
Paulina Stupiriska
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