ZARZADZENIE Nr 84/2024
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 17 czerwca 2024 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 149 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)

w zwigzku z § 6 pkt 1i 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 46/2015 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 17 marca 2015 r. w sprawie

wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Szczecinek, zmienionym
zarzadzeniem Nr 149/2016 z dnia 16 grudnia 2016 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

a)
b)

w § 3 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy oraz w ramach robét publicznych”;
§ 4 otrzymuje brzmienie:
.8 4. 1. Pierwszg karte, o kitérej mowa w § 2 pkt 9 pracownik otrzymuje w kadrach po ziozeniu
oswiadczenia, ktdrego tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. W przypadku pracownikow podejmujgcych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie karty nastepuje od
momentu otrzymania karty w pierwszym dniu rozpoczecia pracy.
3. Jezeli pracownik w dniu zatrudnienia nie otrzyma karty, do czasu jej otrzymania przybycie do pracy
potwierdza ztozeniem wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci w kadrach.
4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty
bezposrednio do kadr.
5. W przypadku przybycia do pracy bez karty pracownik zobowigzany jest zalogowac sie do systemu eHR
i dokona¢ rejestracji rozpoczecia pracy. W takiej sytuacji kazde kolejne wyjscie/wejscie w danym dniu
nalezy zarejestrowac w systemie eHR.
6. Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika posiadajgcego karte z powodu pozostawienia karty/
jej zgubienia jest traktowane jako nieobecnos¢ w pracy.”;
w § 6:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. WyjScie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody przetozonego
oraz rejestracji:
1) w przypadku wyjscia prywatnego — kartg na czytniku RCP,
2) w przypadku wyjscia stuzbowego — w systemie eHR, opisujgc miejsce i cel wyjscia oraz rejestracji
kartg na czytniku RCP.”;
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
+4. Za wychodzenie poza Urzad bez odbicia karty/rejestracji w systemie eHR, odbicie karty innego
pracownika/rejestracje w systemie eHR korzystajac z danych dostepowych innego pracownika,
stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatu VI Kodeksu pracy. W przypadku odbicia karty innego
pracownika/rejestracji w systemie eHR na danych dostepowych innego pracownika, sankcje stosuje
sie w stosunku do pracownika, ktéry dokonat rejestracji, jak i pracownika, ktérego rejestracja
dotyczyta.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom:
poprzez przestanie jego tresci na stuzbowe adresy e-mail pracownikéw,

poprzez doreczenie pisemnej informacji o mozliwosci zapoznania si¢ z trescig zarzgdzenia w przypadku
pracownikow nieposiadajgcych stuzbowego adresu e-mail,

oraz udostepnienie do wgladu w wersji papierowej w Wydziale Organizacyjnym (kadry).
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