
Zarządzenie Wewnętrzne Nr 40/2019 

Dyrektora Zespołu Ośrodków Wsparcia w Lublinie 

z dnia 16 lipca 2019 r. 

w sprawie wprowadzenia Indywidualnej Karty Ewidencji Czasu Pracy   

w Zespole Ośrodków Wsparcia w Lublinie 

 

 Na podstawie art. 149 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U.              

z 2019 r. poz. 1040,1043), § 6 pkt 1 Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej ( Dz. U. z 2018 r. 

poz. 2369) oraz  § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Zespołu Ośrodków Wsparcia w 

Lublinie, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 3/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z 

dnia 1 lipca 2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespołu 

Ośrodków Wsparcia w Lublinie zarządzam, co następuje: 

  

§ 1 

Wprowadzam Indywidualną Kartę Ewidencji Czasu Pracy jako część składową dokumentacji 

w sprawach związanych ze stosunkiem pracy, wg wzoru stanowiącego załącznik do 

niniejszego zarządzenia.  

 

§ 2 

1. Indywidualną Kartę Ewidencji Czasu Pracy na każdy miesiąc kalendarzowy roku 

wypełnia kierownik lub pracownik odpowiedzialny za koordynację działalności danej 

komórki organizacyjnej Zespołu. 

2. Po upływie każdego miesiąca oryginał indywidualnej karty ewidencji czasu pracy 

przekazuje się inspektorowi ds. kadr do dnia 5-go następnego miesiąca. 

 

§ 3 

Kierownik lub pracownik odpowiedzialny za koordynację działalności danej komórki 

organizacyjnej Zespołu na podstawie ewidencji czasu pracy, w zamian za pracę                            

w godzinach nadliczbowych, niedziele i święta oraz w dni dodatkowo wolne od pracy i w 

porze nocnej udziela pracownikom dni wolnych od pracy w innym terminie lub sporządza 

wniosek do Działu Finansowo-Księgowego o wypłatę dodatkowego wynagrodzenia. 

 

§4 

Traci moc Zarządzenie Wewnętrzne Nr 31/2013 Dyrektora Zespołu Ośrodków  Wsparcia                          

w Lublinie  z dnia 3 grudnia 2013 roku. 

 

§ 5 

Wykonanie zarządzenia powierzam zastępcom dyrektora, zgodnie z zakresem 

sprawowanego nadzoru. 

 

§6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązująca od 1 stycznia 2019 

roku. 

 

 

Anna Walczak 

     Dyrektor  


