DK.101.4.2023

Zarzadzenie nr 45/2023
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 25 lipca 2023 r.

w sprawie szczegétowego trybu czynnosci zwigzanych z rejestracja i ewidencjonowaniem czasu pracy
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 5 w zw. z art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 742 ze zm.) w zw. z § 8 ust. 8 Regulaminu pracy
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, stanowigcym Zatgcznik do Zarzadzenia nr 61
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie z dnia 13.09.2019 r. zarzadzam,
Co nastepuje:

§1

1. Przez zwykly czas pracy uznaje sie zgodng z rozktadem czasu pracy liczbe godzin od
zarejestrowania wejscia, ale nie wczesniej niz od poczatkowej godziny przedziatu
rozpoczynania zmiany roboczej, do zarejestrowania wyjscia, ale nie dtuzej niz do uptywu
dobowego wymiaru czasu pracy planowanego w tym dniu.

2. Pozaczasem potrzebnym na opuszczenie stanowiska pracy pracownikom nie wolno przebywac
w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy poza zwyktym czasem pracy, z wytagczeniem czasu
odpracowania spoznien i zwolniel z czesci dnia pracy na zasadach okreslonych w § 2 lub
wykonywania pracy nadliczbowej na zasadach okreslonych w § 3.

§2

1. Zwolnienie z czesci dnia pracy (tzw. ,, wyjscie prywatne”) moze przypadaé na poczatku zmiany
roboczej (w odréznieniu od spdznienia jest wczesniej planowane), w jej trakcie lub na koncu.
Poczatek wyjscia prywatnego w trakcie zmiany roboczej rejestruje sie uzywajac przycisku
,Wyjscie prywatne start”, a powrot z takiego wyjscia uzywajgc przycisku ,wyjscie prywatne
koniec”. Jedli dzien roboczy rozpoczyna sie lub koriczy zwolnieniem wejscie i wyjscie rejestruje
sie odpowiednio standardowymi przyciskami , praca start” i ,praca koniec”.

2. Zwolnienie z czesci dnia pracy bez zamiaru odpracowywania (tj. bez zachowania prawa do
wynagrodzenia) wymaga wytgcznie zgody bezposredniego przetozonego w zwigzku
z zapewnieniem przez niego wtasciwej organizacji pracy jednostki. Dokumentowanie zgody
przetozonego (mailem, smsem, komunikatorem) na podzniejsze przybycie do pracy lub
opuszczenie miejsca pracy w jej godzinach lezy w interesie pracownika i nie wymaga
przedstawiania w Dziale Spraw Pracowniczych.

3. Ustala sie maksymalny dopuszczalny czas zwolnienia z czesci dnia pracy na 4 godziny. Jezeli
pracownik potrzebuje w danym dniu wiecej czasu wolnego powinien skorzysta¢ z urlopu
wypoczynkowego lub innej formy zwolnienia od pracy na caty dzien lub jego czesc.

4. Odpracowanie zwolnienia z czesci dnia pracy lub spéznienia w tym samy dniu, w ktérym miato
miejsce nie wymaga pisemnego wniosku i zgody przetozonych na pozostawanie w miejscu
pracy poza jego godzinami, z zastrzezeniem ust. 7.

5. Odpracowanie spdznienia w innym dniu nie jest mozliwe.



10.

11.

12.

Odpracowanie zwolnienia od pracy w innym dniu moze mie¢ miejsce wyfgcznie w tym samym
miesigcu co zwolnienie i mozliwe jest wytgcznie pod warunkiem uprzedniego uzyskania zgody
przetozonego na prace ponad zwykly wymiar, z zastrzezeniem ust. 7. Pracownicy skfadajg
whniosek za posrednictwem systemu rejestracji czasu pracy i wystanie go musi wyprzedzac
zaréwno czas zwolnienia jak i czas odpracowania. Forma papierowa dopuszczalna jest
w sytuacjach trudnosci technicznych, w tym wynikajacych z braku dostepu przetozonego do
systemu. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Odpracowanie wyjscia prywatnego przed zwykltym czasem (przedziatem godzinowym)
rozpoczynania zmiany roboczej mozliwe jest w kazdym przypadku wytgcznie po uzyskaniu
zgody i nie wczesniej niz od godziny 7.00.

Nie przewiduje sie co do zasady mozliwosci rozktadania odpracowania na kilka dni jezeli
wyjscie prywatne jest krdtsze niz godzina. Jezeli odpracowanie przekraczajgce godzine ma by¢
roztozone na kilka dni to czas odpracowania w poszczegdlnych dniach powinien w miare
moznosci przekracza¢ 1 godzine.

Nie ma mozliwosci odpracowywania zwolnienia z czesci dnia pracy w dni wolne, w porze
nocnej lub bez zachowania ciggtosci ze zwyktym rozktadem godzin.

Osoby zatrudnione w zadaniowym systemie czasu pracy zwolnione sg z obowigzku sktadania
whioskow o odpracowanie zwolnienia z czesci dnia pracy.

Do kierownikéw dziatéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy stosuje sie ust.
9, z tym ze jesli odpracowujg wyjscia prywatne to obowigzuje ich Zestawienie wyjsé
prywatnych i czasu ich odpracowania stanowigce zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia, sktadane na
25 dzien miesigca (gtdéwne) i uzupetniajgco do drugiego dnia nastepnego miesigca za dni po
zfozeniu zestawienia gtéwnego.

Dziat Spraw Pracowniczych (dalej: DK) nie przypomina pracownikom o mozliwosci
odpracowania wyjs¢ prywatnych lub ustalonym uprzednio terminie odpracowania. Brak
whniosku/zestawienia lub nieodpracowanie wyjscia mimo zgody powoduje niewyptacenie
wynagrodzenia za czas niedopracowany lub potrgcenie wynagrodzenia nadpfaconego
w poprzednim miesigcu (jesli odpracowanie miato przypadac po sporzgdzeniu listy ptac).

§3

W przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy uzasadniajgcych prace nadliczbowg wniosek
0 zgode na nig i zwigzane z tym przebywanie w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy poza
zwyktymi godzinami pracy sktada kierujgcy jednostka. Szczegdlne potrzeby pracodawcy
powinny by¢ opisane w sposéb pozwalajgcy Rektorowi/Kanclerzowi ocenié czy rzeczywiscie
wystepuje konieczno$¢ pracy nadliczbowej. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia

W sytuacjach niespodziewanych (np. przedtuzenie sie spotkania z udziatem osdb spoza uczelni,
wydtuzajgca sie praca kierowcy z uwagi na warunki drogowe itp.) wniosek o zgode nie stanowi
warunku uznania czasu pracy poza planowanymi godzinami za godziny nadliczbowe, ale
uzasadnienie powinno by¢ odnotowane w Rozliczeniu pracy nadliczbowej, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia



§4
Wszyscy pracownicy objeci elektroniczng rejestracjg czasu pracy przy uzyciu legitymacji
potwierdzajg stuzbowe wyjscie poza budynek stanowigcy zwykte miejsce wykonywania lub
rozpoczynania pracy i nastepnie wejscie do budynku, w ktérym praca bedzie kontynuowana.
Poczatek wyjscia stuzbowego rejestruje sie uzywajgc przycisku ,wyjscie stuzbowe start”,
a powrét z takiego wyjscia uzywajac przycisku ,wyjscie stuzbowe koniec”.
Jesli w danym dniu koiczy sie prace wyjsciem stuzbowym system zamknie czas pracy
automatycznie po zakonczeniu planowanej w rozktadzie czasu pracy na dany dzien ilosci
godzin. Jesli praca bytaby w rzeczywistosci $wiadczona dtuzej czas zakoriczenia pracy nalezy
zgtosi¢ do DK w pierwszym roboczym dniu po tej dacie przy uzyciu formularza w systemie
Akademus. Godzina zakonczenia pracy w takiej sytuacji wymaga potwierdzenia
bezposredniego przetozonego, z wytgczeniem zgtoszenia dokonywanego przez kierownikow
dziatdw. Zasady dotyczace pracy nadliczbowej obowigzuja.
Pierwsze wejscie do budynku z czytnikiem w danym dniu, gdy wczesniej wykonywato sie
prace w miejscu bez czytnika (czyli rozpoczeto sie prace wyjsciem stuzbowym) nalezy
zarejestrowaé w czytniku uzywajgc przycisku ,wyjscie stuzbowe koniec”, a nastepnie
niezwtocznie zgtosi¢ godzine rozpoczecia pracy (a tym samym ,wyjscia stuzbowego”) przy
uzyciu formularza w systemie Akademus. Godzina rozpoczecia pracy w takiej sytuacji
wymaga potwierdzenia bezposredniego przetozonego  wytgczeniem  zgtoszenia
dokonywanego przez kierownikéw dziatéw.

§5
W przypadku zapomnienia legitymacji/zapomnienia dokonania rejestracji/niedziatania
systemu nalezy zgtosi¢ niezarejestrowane zdarzenie przy uzyciu formularza w systemie
Akademus. Zgtoszenie wymaga potwierdzenia bezposredniego przetozonego, z wytgczeniem
zgtoszenia dokonywanego przez kierownikdw dziatow.
W przypadku niezarejestrowania lub btednego zarejestrowania godzin pracy zdalnej w celu
uzupetnienia lub sprostowania danych o godzinach pracy ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§6

Indywidualny rozktad czasu pracy ustalony moze by¢ poprzez okreslenie sztywnych godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy, jak i godzin ruchomych, innych niz standardowe, jesli nie jest
to sprzeczne z potrzebami pracodawcy zwigzanymi z organizacjg pracy na danym stanowisku
lub w danej jednostce. Wzory wnioskéw o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy
jednolitego lub réznego w poszczegdlnych dniach pracy stanowig odpowiednio Zatgczniki 5i 6
do Zarzadzenia.

Whniosek pracownika wstepnie akceptuje kierujgcy jednostkg lub pionem (jesli jest
bezposrednim przetozonym wnioskodawcy i nie jest to Rektor ani Kanclerz), a zatwierdza
Rektor lub Kanclerz (odpowiednio do podlegtosci).

§7
Czas pracy w harmonogramach powinien by¢ zaplanowany na caty okres rozliczeniowy, a jezeli
nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy - na okresy nie krétsze niz miesigc.
W harmonogramie (lub tacznie w harmonogramach miesiecznych zsumowanych w ramach
okresu rozliczeniowego) nalezy ujg¢ peten obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy.



3. Harmonogram powinien by¢ sporzadzony w takim czasie, by na 7 dni przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego zostat przedstawiony pracownikowi. Przyjecie harmonogramu do
wiadomosci pracownik potwierdza podpisem opatrzonym data.

4. W przypadku zmian harmonogramu ust. 3 stosuje sie odpowiednio, przy czym sytuacje
o charakterze nagtym usprawiedliwiajg niedochowanie terminu.

5. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy nie
wymaga sporzadzania harmonogramu jezeli z wniosku o jego ustalenie wynika regularnos¢
pracy w poszczegdlnych okresach. Wzory wnioskédw o ustalenie rozktadu czasu pracy
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy jednolitego lub réznego
w poszczegdlnych dniach pracy stanowig odpowiednio Zatgczniki 7 i 8 do Zarzadzenia.

6. W razie wystgpienia w okresie rozliczeniowym nadmiaru lub niedoboru zaplanowanych godzin
pracy w zwigzku z nieréwnomiernym rozktadem czasu pracy pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze etatu konieczne jest dokonanie korekty tego rozktadu. W przypadku
niedokonania powyzszego przez przetozonego na 7 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego propozycje korekty sporzadza DK informujgc o niej niezwtocznie pracownika
i jego przetozonego, a w razie braku uzgodnienia z ich strony uzyskujac decyzje
Rektora/Kanclerza w tej sprawie.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 sierpnia 2023 r.

/ -/ dr hab. Robert Sowa

Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia



