KOMUNIKAT
W SPRAWIE WPROWADZENIA NOWEGO WZORU LIST OBECNOSCI

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369.), pracodawca
prowadzi dla kazdego pracownika akta osobowe w tym liste obecnosci i inne dokumenty
dotyczace ewidencjonowania czasu pracy.

Od 1 kwietnia 2019 roku obowiazujg listy obecnosci wg wzoru w zalaczniku.

Pracownik potwierdza swoja obecno$¢ wlasnor¢cznym podpisem wpisujac godzing
rozpoczecia i zakonczenia pracy wedlug wskazéwek ponizej:

1) dla pracownikéw administracji, pracownikéw naukowo-technicznych,
pracownikOw inzynieryjno-technicznych i pracownikéw transportu jako
godzine poczatku pracy nalezy wpisa¢ godzine 7.00 a godzine zakonczenia
pracy nalezy wpisa¢ godzing 15.00;

2) dla pracownikéw Biblioteki godzing poczatku i zakonczenia pracy nalezy
wpisa¢ wg harmonogramu wedtlug godzin otwarcia Biblioteki (np. 9.00-16.00,
8.00-15.00);

3) dla robotnikéw-pracownikéw zieleni jako godzine poczatku pracy nalezy
wpisa¢ godzine 6.00 a godzine¢ zakonczenia pracy nalezy wpisaé godzing 14.00;

4) dla portieréw nalezy poda¢ godzing poczatku i konca pracy wedlug
harmonogramu (np. 6.00-14.00, 14.00-22.00, 22.00-6.00);

5) osoby, ktére maja przesuniety czas pracy wpisuja godzine rozpoczecia
i zakonczenia pracy wedtug ustalonego indywidualnie czasu pracy (np. 6.30 -
14.30, 7.30-15.30 itd.);

6) osoby, ktére pracuja w niepelnym wymiarze czasu pracy wpisujg godzing
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy wedhug ustalonego harmonogramu czasu pracy
(np. 9.00-13.00, 7.00-13.00 itd.).

Wyjscia w godzinach pracy (stuzbowe, pozastuzbowe) nalezy wpisa¢ na liste obecnosci.
Listy obecnosci powinny znajdowac si¢ w miejscu wyznaczonym przez kierownika jednostki.

Po zakonczonym miesigcu zatwierdzone podpisem kierownika jednostki listy obecnos$ci nalezy
przekaza¢ do Dzialu Osobowego i Spraw Socjalnych.

Przypominamy, ze zgodnie z § 9 ust. 6 Regulaminu Pracy Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu, praca w godzinach nadliczbowych jest ewidencjonowana poprzez ztozenie przez
pracownika wypelnionej karty ,,zgloszenie pracy w godzinach nadliczbowych”.

Wszelkich informacji dotyczacych nowego ewidencjonowania czasu pracy udziela Dziat

Osobowy i Spraw Socjalnych.
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