Zarzadzenie nr 201/2013
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu
z dnia 11 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia w uczelni systemu rejestrowania obecnosci w
pracy przez pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 roku poz. 572 ze
zmianami), § 18 ust. 3 statutu UPW oraz § 14 ust. 1 Regulaminu pracy UPW
wprowadzonego zarzadzeniem nr 200/2013 rektora, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu pracy Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu od dnia 1 stycznia 2014 roku wprowadza si¢ nowy system
rejestrowania obecnosci w pracy przez pracownikow Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu niebedacych nauczycielami akademickimi,
zwanych dalej pracownikami.

2. W zwiazku z obowigzujacym w Uczelni od dnia 1 stycznia 2014 roku
ruchomym czasem pracy, kierownik jednostki organizacyjnej ustala godziny
pracy pracownikow  jednostki niebedacych nauczycielami akademickimi
zgodnie z § 11 ust. 2 regulaminu pracy.

§2
Pracownik niezwlocznie po przyjsciu do pracy, a takze bezposrednio po
zakonczeniu pracy obowigzany jest osobiscie zarejestrowac wejscie i wyjscie za
pomocg Elektronicznej Karty Pracowniczej, zwanej dalej ,,identyfikatorem” i
rejestratora Rejestracji Czasu Pracy, zwanego dalej ,,czytnikiem RCP”.

§3
1. Pracownik, ktory sp6znit si¢ do pracy ma obowigzek usprawiedliwi¢ si¢ u
kierownika jednostki  organizacyjnej, ktory podejmuje decyzje o
usprawiedliwieniu i odpracowaniu.
2. Praca w godzinach nadliczbowych moze mie¢ miejsce tylko w przypadku
zlecenia takiej pracy na pismie przez kierownika jednostki organizacyjne;j.
3. Kopi¢ pisma zlecajacego prace w godzinach nadliczbowych kierownik
jednostki organizacyjnej przesyta do Dzialu Kadr i Spraw Socjalnych.
4. Udzielanie godzin wolnych za przepracowane godziny nadliczbowe odbywa
si¢ w kwartalnym okresie rozliczeniowym.
5. Ksiegi Wyjs¢, ktoérych prowadzenie maja obowigzek kierownicy jednostek
organizacyjnych powinny zawieraC wpisy dotyczace wyjS¢ zardwno
prywatnych, jak 1 stuzbowych — poza jednostki (obiekty) Uczelni.



6. Z dniem 1 stycznia 2014 roku odwotluje¢ wszystkie dotychczasowe
indywidualne decyzje udzielone w sprawie zmiany godzin pracy pracownikom
niebedgcym nauczycielami akademickimi, zatrudnionym na petnych etatach.

§ 4
1. Pracownik nie ma prawa udostgpniac¢ swojego identyfikatora innej osobie.

§5

1.Instrukcja korzystania z czytnikbw RCP podana jest w zalaczniku nr 1, jest
takze udostepniona na stronie www Dziatu Kadr 1 Spraw Socjalnych. Do dnia
20 grudnia 2013 roku instrukcja bedzie rowniez przestana na wszystkie adresy
e-mailowe pracownikéw Uczelni.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania z
instrukcjg wszystkich podleglych pracownikow, ktérzy nie maja dostepu do
stuzbowego komputera i/albo nie majg adresu e-mail.

§ 6
Pracownik, ktory nie ma przy sobie identyfikatora, ma obowigzek niezwlocznie
po przyjsciu do pracy zglosi¢ si¢ do Dziatu Kadr 1 Spraw Socjalnych, gdzie
otrzyma zastepczy identyfikator na czas niezbedny do korzystania z niego (np.
w przypadku zagubienia, nowego zatrudnienia, jezeli zapomnial zabra¢ w
danym dniu itp.)

§7
1. Przebywajac na terenie Uczelni, pracownik moze korzysta¢ z kazdego
czytnika RCP.
2. Wykaz obiektow, w ktorych znajdujg si¢ czytniki RCP stanowi zalacznik nr 2
Mapka obiektow stanowi zatgcznik nr 3.

§ 8

Pracownik, ktéry zauwazyt usterk¢ czytnika RCP (awaria czytnika,
nieprawidlowo wysSwietlana godzina itp.) ma obowigzek niezwlocznie
zawiadomi¢ portiera lub bezposrednio kierownika rejonu. Kierownik rejonu
zawiadamia Centrum Sieci Komputerowych formularzem awarii dostgpnym na
stronie: http://www.csk.up.wroc.pl/awarie/zgloszenie-awarii badz pod numer
telefonu: 71 320 5692. Awaria urzadzenia zostanie zgtoszona do producenta
systemu i naprawiona w mozliwie najkrotszym terminie.

§9
W przypadku powazniejszej awarii czytnika RCP, do czasu jej usunigcia,
pracownicy mogg korzysta¢ z czytnikow znajdujacych si¢ najblizej ich miejsca
pracy. W tym czasie rejestracja obecnosci w pracy moze rowniez by¢
prowadzona w jednostkach organizacyjnych na zastepczych listach obecnosci,


http://www.csk.up.wroc.pl/awarie/zgloszenie-awarii

zwlaszcza, gdy w poblizu uszkodzonego, obowigzujgcego czytnika nie ma
innego czytnika RCP.

§ 10

1. Od dnia 1 stycznia 2014 roku nie obowigzuje pracownikow podpisywanie list
obecnosci z wyjatkiem obiektow:

- stacja badawczo-dydaktyczna w Radomierzu,

- stacja badawczo-dydaktyczna w Psarach,

- stacja badawczo-dydaktyczna w Samotworze,

- Obserwatorium Agro- 1 Hydrometeorologii — ul. Bartnicza 1 (wyjazdy z

Instytutu do stacji nalezy wpisywac w ksiedze wyjsc¢) .

2. Pracownicy wykonujacy prace w wymienionych obiektach majg obowigzek
rejestracji obecnosci na listach obecnosci, potwierdzajagc wilasnorgcznym
podpisem godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

§11
Zalaczniki do zarzadzenia stanowia:
- instrukcja obstlugi systemu Rejestracji Czasu Pracy — zalgcznik nr 1,
-wykaz czytnikbw Rejestracji Czasu Pracy w obiektach Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu — zalgcznik nr 2,
- mapka obiektéw z czytnikami Rejestracji Czasu Pracy — zalgcznik nr 3.

§ 12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocag obowigzujaca od
1 stycznia 2014 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Roman Kotlacz



