
KARTA PROCEDURY 
P.54_DGZ 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.54 
Zakres przedmiotowy: rozliczanie czasu pracy pracowników portierni  
Formularz: harmonogram pracy pracowników portierni, lista obecności, 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych, pracownicy portierni, Dział 
Osobowy i Spraw Socjalnych (DOSS), Dział Płac i Stypendiów (DPS), Dział Gospodarczy i 
Zaopatrzenia (DGZ), 

Właściciel procesu: Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

Podstawa prawna: 

• Regulamin pracy Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu - rozdział IV art.8-14, Poznań 
1997 rok, 

• Kodeks pracy Dział 6 - czas pracy art. 128-151, 

 

DGZ 

Harmonogram pracy pracowników portierni, grafik dyŜurów, 
(ustalenie róŜnic  w harmonogramie planowanym, a zrealizowanym) 
 

DOSS 

Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych  zatwierdza 

Pracownicy portierni, lista obecności 

Harmonogram zostaje zweryfikowany i  zatwierdzony w DOSS, 
w uzgodnieniu z DGZ, 

DPS 


