ZARZADZENIE Nr 46/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 17 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502),
w zwigzku z § 8 pkt 1 i § 8a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286,
z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. W celu usprawnienia ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy pracownikow wprowadza
sie w Urzedzie Miasta Szczecinek system elektronicznej rejestracji czasu pracy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecinek,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy,
3) przetozonym — nalezy przez to rozumieé:
a) Burmistrza Miasta — w przypadku Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
b) Sekretarza Miasta — w przypadku dyrektora wydziatu, kierownika referatu/ biura i pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,
c) dyrektora/ kierownika, ktéry sprawuje nadzér nad pracg wydziatu/ referatu/ biura,
4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu/ biura,
6) kadrach — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wykonujgcego zadania z zakresu prawa pracy,
7) RCP - nalezy przez to rozumiec¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy,
8) czytniku RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce kazdorazowe
przybycie do miejsca pracy, jak i wyjécie z miejsca pracy,
9) karcie — nalezy przez to rozumie¢ indywidualng karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
przyjscia do miejsca pracy oraz wyjscia po jej zakonczeniu, jak rowniez ewidencjonowania wyjs¢
w czasie dnia pracy danego pracownika w systemie RCP,
systemie eHR — nalezy przez to rozumie¢ panel informacyjny do obstugi rejestracji elektronicznego
czasu pracy i wnioskéw urlopowych.
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§ 3. 1. Obecnosc¢ pracownikéw w pracy rejestruje RCP, za wyjatkiem:

1) Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
2) pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy,
3) pracownikéw okresowych.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez
zarejestrowanie (odbicie) przydzielonej mu karty na czytniku RCP.

3. RCP, na podstawie okreslonych kodéw wprowadzanych przez pracownika na klawiaturze
czytnika, rozroznia 4 rodzaje przejs¢: wejscie (rozpoczecie pracy), wyjscie (zakonczenie pracy, wyjscie
prywatne), wejscie stuzbowe i wyj$cie stuzbowe.

4. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy,
dla pracownikéw nieposiadajgcych zgody przetozonego, nie jest traktowana jako czas pracy oraz nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8 4. 1. Pierwszg karte, o ktérej mowa w § 2 pkt 9 pracownik otrzymuje w kadrach po zlozeniu
o$wiadczenia, ktérego tres¢ stanowi zalgcznik nr 1.

2. W przypadku pracownikéw podejmujgcych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie karty
nastepuje od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadane;j
karty bezposrednio do kadr.

4. Pracownik, ktéry w dniu bedgcym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji czasu pracy,
obowigzany jest do ztozenia w kadrach sprostowania nieprawidtowosci. Na podstawie ztozonego pisma,
do sytemu zostanie wprowadzona korekta nieprawidtowej rejestracji.

5. Przybycie do pracy bez karty nalezy niezwtocznie:



1) zgtosi¢ przetozonemu,
2) wypelni¢ oswiadczenie, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik nr 2,
3) dostarczy¢ wypetniony wniosek do kadr.

6. Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika posiadajgcego karte z powodu pozostawienia
karty/ jej zgubienia oraz brak zgtoszenia, o ktbrym mowa w ust. 5, jest traktowane jako nieobecnos¢
w pracy.

§ 5. 1. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania karty zgodnie z jej przeznaczeniem oraz do
zabezpieczenia przez zniszczeniem i utratg.

2. Uszkodzenie, zniszczenie lub utrate karty nalezy niezwtocznie zgtosi¢ na pismie do kadr.
Pracownikowi bedzie wydana nowa karta, a koszt jej wydania zostanie potrgcony z wynagrodzenia
pracownika.

3. Pracownik moze zosta¢ zwolniony z optaty za utracong lub zniszczong karte, gdy utrata karty
nastgpita w wyniku przestepstwa, po przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia wydanego przez
komende Policji.

§ 6. 1. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody

przetozonego oraz rejestraciji:

1) w przypadku wyjscia prywatnego — kartg na czytniku RCP,

2) w przypadku wyjscia stuzbowego — w systemie eHR, opisujgc miejsce i cel wyjscia oraz rejestraciji
kartg na czytniku RCP.

2. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prace poza Urzedem, zglasza ten fakt w przeddzien
do kadr. Po powrocie do Urzedu zobowigzany jest odbi¢ karte, nastepnie w systemie eHR opisac
miejsce i cel wyjscia.

3. Pracownik wychodzacy stuzbowo w godzinach pracy Urzedu, konczgcy wykonywanie czynnosci
stuzbowych po godzinach pracy Urzedu, zwolniony jest z obowigzku powrotu do Urzedu w celu
odnotowania faktu zakonczenia pracy w RCP. Godzine zakonczenia zgtasza nastepnego dnia do kadr.

4. Za wychodzenie poza Urzad bez odbicia karty, odbicie karty innego pracownika stosuje sie
odpowiednio postanowienia § 25 ust. 2 i 3 Regulaminu pracy Urzedu. W przypadku odbicia karty innego
pracownika, sankcje stosuje sie w stosunku do pracownika, ktory odbit cudzg karta, jak i pracownika,
ktorego karte odbito.

§ 7. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
Regulaminu pracy Urzedu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez doreczenie jego tekstu w formie elektronicznej osobom kierujgcym
poszczegblnymi komaérkami organizacyjnymi Urzedu i pracownikom na stanowiskach samodzielnych.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie — Douglas



Zalgcznik nr 1

SzczeCinek, ..ovviii

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymalam/ ftem karte zblizeniowg do
elektronicznej rejestracji czasu pracy 0 numerze ........ , ktorg
zobowigzuje sie uzywac indywidualnie i zgodnie z jej przeznaczeniem.
Ponadto zostatam/ tem pouczonaly o:

1) zakazie odstepowania karty innym osobom do celdw mojej
identyfikacji,*
2) obcigzeniu mnie kosztami wyrobienia nowej karty, w przypadku

zniszczenia badz utraty karty.

(czytelny podpis pracownika)

(zdajacy) (odbierajacy)

* Pouczenie:

Odstgpienie karty zblizeniowej w celu potwierdzenia obecnosci w pracy przez
innego pracownika jest naruszeniem przez pracownika podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.



Zalgcznik nr 2

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w dniu ..................... zapomnialem/ am
karty zblizeniowej, co uniemozliwito mi zarejestrowanie przybycia do
pracy w systemie RCP.

Na stanowisku pracy bytem/ am od godz. ...............

(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam obecnos¢ w pracy od godz. ................

(podpis przetozonego)



