
Zarządzenie nr 155 

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie 

z dnia 22 grudnia 2021 r. 

w sprawie wzorów druków harmonogramu pracy oraz wykazu godzin pracy  

pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu 

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce 

(tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

1. Wprowadza się do stosowania wzory druków harmonogramu pracy i wykazu godzin pracy 

pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu, stanowiące odpowiednio załączniki nr 1 i 2 

do niniejszego zarządzenia.  

2. Osoby sporządzające harmonogramy pracy i wykazy godzin pracy są zobowiązane stosować 

wprowadzone wzory przedmiotowych dokumentów z możliwością ich rozbudowy, 

stosownie do potrzeb. Rozbudowa druku może wynikać jednak wyłącznie z liczby osób, 

której dany dokument dotyczy. 

§ 2. 

Harmonogramy pracy i wykazy godzin pracy pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu 

sporządza administrator obiektu/kierownik Hoteli Asystenckich/kierownik Osiedla 

Studenckiego. 

§ 3.  

1. Harmonogram pracy sporządza się z góry na dany okres rozliczeniowy i przedstawia 

pracownikowi do zapoznania przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego, co potwierdza 

on własnoręcznym podpisem. Następnie harmonogram przekazuje się do Działu Kadr 

najpóźniej w pierwszym dniu okresu rozliczeniowego. 

2. Wykaz godzin pracy za dany miesiąc sporządza się w 2 egzemplarzach do 24. dnia każdego 

miesiąca i przekazuje do Działu Wynagrodzeń oraz Działu Kadr (po 1 egzemplarzu). 

3. Wykaz godzin pracy jest tożsamy z Kartą ewidencji czasu pracy, której obowiązek 

wypełniania wynika z odrębnego zarządzenia. 



§ 4. 

Traci moc zarządzenie nr 31 Rektora ZUT z dnia 21 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia 

wzorów (druków) harmonogramu czasu pracy oraz wykazu godzin przepracowanych – 

sporządzanych dla pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu. 

§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

W zastępstwie Rektora 

prof. dr hab. inż. Jacek Przepiórski 

prorektor ds. nauki 
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