POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 91 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

W sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikow
Politechniki Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z pézn. zm.) w zwiazku z § 3 ust. 1 pkt 18
Regulaminu pracy Politechniki Warszawskiej, stanowigcego =zatgcznik do zarzgdzenia
nr 95/2019 Rektora PW z dnia 16 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy PW
oraz art. 149 § 1 Kp zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. W Politechnice Warszawskiej obowigzuje elektroniczna ewidencja czasu pracy
prowadzona w systemie informatycznym SAP HR.

2. Zarzadzenie okreS$la sposob i zasady sporzadzania 1 przekazywania informacji
zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy przez jednostki organizacyjne PW.

§2

1. Jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej, w ktorych zatrudnieni sg pracownicy
wykonujacy pracg zmianowa, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, w systemach czasu
pracy dopuszczajacych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy ponad 8 godzin,
wykonujacych prace ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy (dotyczy
pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy) sporzadzaja raport
z rozliczeniem zaewidencjonowanego w systemie informatycznym SAP HR czasu pracy
za kazdy miesigc kalendarzowy.

2. Raport, o ktorym mowa w ust. 1, wydrukowany z systemu SAP HR w dwoch
egzemplarzach i zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej
przekazywany jest do Dziatu Ptac w terminie do drugiego dnia miesigca nastgpujgcego
po miesigcu, ktorego dotyczy. Drugi egzemplarz raportu pozostaje w jednostce
organizacyjnej.

§3

1. Jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej zatrudniajace  nauczycieli
akademickich lub pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi sporzadzaja
wykazy pracownikow korzystajacych z urlopéw wypoczynkowych i zwolnien od pracy
okreslonych w przepisach prawa pracy w formie raportow generowanych z systemu
informatycznego SAP HR.

2. Raportu nie sporzadza si¢ dla pracownikow, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

3. Raporty, o ktorych mowa w ust. 1, wydrukowane z systemu SAP HR w dwodch
egzemplarzach i zaakceptowane przez kierownika jednostki  organizacyjnej
przekazywane sg do Dziatu Plac w terminie do czwartego dnia miesigca nastepujacego po



miesigcu, ktorego dotycza. Drugi egzemplarz raportu pozostaje w jednostce
organizacyjnej.
§4

Dane do sporzgdzania raportéw, o ktorych mowa w § 2 i § 3 powinny wynika¢ z prowadzonej
w systemie informatycznym SAP HR indywidualnej, imiennej ewidencji czasu pracy.

§5

1. Jednostki organizacyjne, w ktorych pracownicy nie korzystaja z mozliwosci
wnioskowania o udzielenie zwolnien od pracy przez Portal Pracowniczy PW, obowigzane
sa do przechowywania dokumentacji w formie papierowe;.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, bedzie przechowywana w jednostce
organizacyjnej do dnia zakonczenia zatrudnienia pracownika w PW, a nastepnie
przekazywana odpowiednio do: Biura Spraw Osobowych lub Dziatu Spraw Osobowych
w Filii w Plocku.

§6

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja plan urlopow wypoczynkowych
podlegtych im pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Po zakonczeniu roku kalendarzowego BSO/DSO sporzadza z systemu informatycznego
SAP HR sprawozdanie z wykorzystania urlopéw wypoczynkowych pracownikow PW.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2, przekazywane jest kierownikom jednostek
organizacyjnych, ktorzy potwierdzaja poprawnos$¢ zawartych w nim danych podpisem.
Skan sprawozdania przesylany jest poczta SAP do BSO/DSO najpézniej do dnia 31
stycznia kazdego roku kalendarzowego.

§7

Nadzor nad prawidtows, zgodng z przepisami i terminowo wprowadzang ewidencjg czasu
pracy w systemie informatycznym SAP HR oraz sporzadzaniem raportow petnig kierownicy
jednostek organizacyjnych.

§8
Traci moc zarzadzenie nr 11/2016 Rektora PW z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie
prowadzenia dokumentacji z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikow Politechniki
WarszawskKiej.

§ 9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od 1 pazdziernika
2021r.

REKTOR
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