Zarzadzenie Nr 20/2013/2014
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 11 grudnia 2013 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 16/2013/2014 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w sprawie wprowadzenia kart pracy dla pracownikow UKW niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz wdrazania dzialan oszcz¢dno$ciowych poprzez
ograniczenie pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2012 r., poz. 572 z p6zn. zm.) w zwiazku z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 16/2013/2014 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 20
listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia kart pracy dla pracownikow UKW niebgdacych
nauczycielami akademickimi oraz wdrazania dzialah oszczednoSciowych poprzez
ograniczenie pracy w godzinach nadliczbowych wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. W §1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»Miesigczne karty pracy prowadzone sa wylacznie dla:
a) pracownikow obstugi, ktorzy uzyskali prawo do dodatku do wynagrodzenia
(zatacznik nr 1) i sa przedktadane do Dziatu Ptac.
b) pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w razie przepracowania przez
nich godzin nadliczbowych (zatacznik nr 2) i sa przedktadane do Dziatu Ptac oraz do
Dziatu Kadr i Szkolenia.”

2. W § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»Roczne elektroniczne karty pracy prowadzone sa dla wszystkich pracownikow
niebgdacych nauczycielami akademickimi (zatacznik nr 3) i sa przedktadane do Dziatu
Kadr i Szkolenia.”

3. W § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»Elektroniczne harmonogramy pracy prowadzone sa dla pracownikow wymienionych w
Regulaminie Pracy i sa przedktadane do Dziatu Kadr i Szkolenia.”

4. W § 2 ust. 1 pkt a) otrzymuje brzmienie:
»prowadzenia rocznych elektronicznych kart pracy podlegtych pracownikow za caty rok
kalendarzowy poczawszy od 2014 roku oraz corocznego przekazywania ich na plytach
CD do Dziatu Kadr i Szkolenia do 31 stycznia nastgpnego roku.”

5. W § 2 ust. 1 pkt b) otrzymuje brzmienie:
»przekazywania elektronicznych harmonograméw pracy pracownikdw wymienionych w
Regulaminie Pracy do Dzialu Kadr i Szkolenia w terminie 3 dni przed rozpoczgciem
miesiaca, ktorego harmonogram dotyczy.”

6. W § 2 ust. 1 pkt c) otrzymuje brzmienie:
,»przekazywania okreslonych w § 2 ust. 1 pkt a) i b) miesigcznych kart pracy podlegtych
pracownikow za dany miesiac do Dziatu Ptac w uzgodnionym terminie.”



7. W § 2 ust. 1 dodaje si¢ pkt d) w brzmieniu:
,»przekazywania okre§lonych w § 2 ust. 1 pkt b) miesigcznych kart pracy podlegtych
pracownikow za dany miesiac do Dziatu Kadr i Szkolenia, w uzgodnionym terminie.”

§2

Ogtaszam tekst jednolity zarzadzenia po wprowadzonych zmianach, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 16/2013/2014 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 20 listopada 2013 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja-Zagorski



Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 20/2013/2014
Rektora UKW

z dnia 11 grudnia 2013 r.

§1

Wprowadzam zasady wykonywania dziatan oszczgdnosciowych poprzez optymalizacje

czasu pracy oraz usprawnienie procedur z tym zwiazanych, w szczego6lnoSci poprzez

wprowadzenie nowych wzorow kart pracy stanowiacych miesi¢czna 1 roczng ewidencje
czasu pracy dla pracownikow UKW niebedacych nauczycielami akademickimi.

. Miesigczne Karty pracy prowadzone sa wylacznie dla:

a) pracownikow obstugi, ktorzy uzyskali prawo do dodatku do wynagrodzenia
(zatacznik nr 1) i sa przedktadane do Dziatu Ptac.

b) pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi W razie przepracowania przez
nich godzin nadliczbowych (zatacznik nr 2) i sa przedktadane do Dziatu Ptac oraz do
Dziatu Kadr 1 Szkolenia.

Roczne elektroniczne karty pracy prowadzone sa dla wszystkich pracownikow

niebedacych nauczycielami akademickimi (zatacznik nr 3) i sa przedktadane do Dzialu

Kadr i Szkolenia.

Elektroniczne harmonogramy pracy prowadzone sa dla pracownikow wymienionych w

Regulaminie Pracy i sa przedktadane do Dziatu Kadr i Szkolenia.

§ 2

Zobowiazuje dyrektorow instytutow, kierownikow katedr, kierownikow jednostek
migdzywydziatlowych 1 ogoélnouczelnianych, kierownikéw dziekanatéw, kierownikéw
komorek administracji oraz innych jednostek UKW do:

a) prowadzenia rocznych elektronicznych kart pracy podlegtych pracownikéw za caty
rok kalendarzowy poczawszy od 2014 roku oraz corocznego przekazywania ich na
ptytach CD do Dziatu Kadr 1 Szkolenia do 31 stycznia nastgpnego roku.

b) przekazywania elektronicznych harmonograméw pracy pracownikow wymienionych
w Regulaminie Pracy do Dzialu Kadr i Szkolenia w terminie 3 dni przed
rozpoczgciem miesiaca, ktorego harmonogram dotyczy.

) przekazywania okreslonych w § 2 ust. 1 pkt a) i b) miesiecznych kart pracy
podlegtych pracownikow za dany miesiac do Dziatu Ptac w uzgodnionym terminie.

d) przekazywania okreslonych w § 2 ust. 1 pkt b) miesigcznych kart pracy podlegtych
pracownikow za dany miesiac do Dziatu Kadr i Szkolenia, w uzgodnionym terminie.
Kierownicy moga wyznaczy¢ jedna osob¢ do prowadzenia ewidencji czasu pracy
okreslonej w ust. 1 w stosunku do podlegtych pracownikow komorki administracji lub
innej jednostki. W razie niewyznaczenia takiej osoby kazdy z pracownikow jest

obowiazany prowadzi¢ ewidencje samodzielnie.

§3

Dopuszcza si¢ pracg W godzinach nadliczbowych w przypadkach okreslonych w
Kodeksie pracy, w szczegolnosci W razie powstania szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Dopuszczalnosé¢ pracy w godzinach nadliczbowych powinna by¢ stwierdzona pisemnym
poleceniem bezposredniego przetozonego i jego wnioskiem skierowanym do Kanclerza o
wyrazenie zgody oraz na koncu wyrazeniem zgody przez Kanclerza.

Karty pracy sktadane do Dziatu Ptac powinny zawiera¢ podpis osoby sporzadzajacej oraz
Kierownika, a w przypadku wystapienia godzin nadliczbowych réwniez Kanclerza. Do
kart pracy z godzinami nadliczbowymi nalezy dotaczy¢ takze polecenie bezposredniego
przetozonego wraz z uzasadnieniem i wniosek do Kanclerza.



Osoby ustalajace harmonogramy pracy zobowiazane sa do ich planowania w sposéb
mozliwie ograniczajacy liczbg godzin nadliczbowych.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Prorektorom, Dziekanom 1
Kanclerzowi UKW.

§4

Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr  87/2006/2007 Rektora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego z dnia 12 lipca 2007 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



