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ZARZADZENIE NR 58/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLEO NAD NOTECIA

z dnia 26 marca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2013 r., poz.
594 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia Regulamin uzytkowania systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy, stanowigcy zalgcznik nr 1 wraz zkartg potwierdzenia obecnosei
w pracy stanowigcg zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta iGminy Naklo nad Notecig
z obowigzkiem niezwlocznego zapoznania z nim pracownikéw Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

7 dnia 26 marca 2014 r.

Regulamin dotyezacy uzytkowania elektronicznej rejestracji czasu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

§ 1. Ewidencj¢ obecnoscei pracownikéw prowadzi si¢ w Urzedzie w formie zapisu elektronicznego za pomocy
rejestratora czasu pracy (RCP). Ewidencja obecnosci za pomocg RCP obejmuje wszystkich pracownikow
z budynkéw Urzedu w ktérych sg zainstalowane rejestratory czasu pracy z wyjatkiem Burmistrza, jego zastgpcow,
oraz Skarbnika.

§ 2. 1. Pracownicy Urzg¢du ktérych obejmujg zapisy niniejszego Regulaminu otrzymujg indywidualng

(spersonalizowang) kart¢ identyfikacyjng, stuzgca do rejestrowania czasu pracy oraz indywidualny nr ID i PIN i sa
zobowigzani do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.

2. Pracownicy sg zobowigzani uzywac¢ kart zgodnie z ich przeznaczeniem, nie odstgpowacé ich osobom trzecim.
W przypadku zawinionego zniszczenia badz utraty karty kosztami wyrobienia nowej karty, zostaje obcigzony
pracownik.

3. Indywidualne karty identyfikacyjne wydawane sa przez pracownikow Wydzialu Organizacyjnego po

wprowadzeniu do systemu indywidualnych kodéw. Wydanie karty nast¢puje za pisemnym potwierdzeniem
odbioru dokonanym przez pracownika.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy zpracownikiem karta podlega zwrotowi do Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 3. Dostep do programu RCP posiadajg wylacznie wyznaczeni pracownicy tj. pracownik ds kadr oraz
Sekretarz Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§ 4. 1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do kazdorazowego oznaczenia swojego przyjscia do pracy, oraz

wyjscia z pracy poprzez:
zblizenia karty do czytnika w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby, w celu wykonania zdjecia.

2. W przypadku wyjs¢ stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych kazdy pracownik jest zobowigzany do wybrania
wlasciwej opcji na klawiaturze rejestratora czasu pracy tj. poprzez uzycie przycisku F6 - stuzbowe wyijscie , F5 -
stuzbowy powrdt oraz F4 - prywatne wyjscie, F3 - prywatny powrét .

3. Wszelkie wyjscia zarowno w sprawach stuzbowych jaki iprywatnych muszg byé odnotowane
w odpowiednich ksigzkach wyj$¢ zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracy.

§ 5. 1. Nie oznaczenie wejscia do pracy przez pracownika za pomocg RCP oznacza jego nieobecnosé.

2. W przypadkach gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, nie uzyje karty, jest zobowigzany niezwlocznie

zglosi¢ niniejszy fakt swojemu bezposredniemu przelozonemu z usprawiedliwieniem lub pracownikowi ds.
osobowych.

3. W przypadku gdy pracownik nie uzyje karty do oznaczenia wyjscia z pracy, zglasza ten fakt pracownikowi
ds. osobowych nie pézniej niz do korica dnia nastepnego.

4. Zgtoszenia o ktérych mowa wust.2i  3sg3 ewidencjonowane pisemnie przez pracownika
ds. osobowych w Wydziale Organizacyjnym, na kartach wg. wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, na podstawie ktérych pracownik ds. kadr dokonuje zmiany w elektronicznym systemie rejestracji
czasu pracy.

5. Przy wyjsciu stuzbowym pracownika trwajgcym, do kofica dnia pracy, jego czas pracy zostanie
automatycznie zamknigty przez system o godzinie konczacej prac¢ w danym dniu roboczym.
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6. Jezeli pracownik w danym dniu wykonuje czynnosci stuzbowe w terenie przed przyjsciem do pracy, po ich
zakonczeniu przychodzi do pracy, dokonuje oznaczenia wejscia do pracy i niezwloczne zglasza fakt pozniejszego
przyjscia do pracy wzwiazku zwykonywaniem czynnosci shuzbowych bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi ds. osobowych.

§ 6. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgeia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy, dla
pracownikéw nie posiadajgcych pisemnej zgody Pracodawcy na swiadczenie przez nich pracy przed lub po
godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 7. Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownikéw przechowywane sa w systemie przez okres
trzech lat.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Regulaminu Pracy
dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 58/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Naklto nad Notecia

7 dnia 26 marca 2014 r.

Potwierdzenie obecno$ci w pracy

POTWIERDZENIE
komérka organizacyjna Imie i nazwisko pracownika
Niniejszym potwierdzam obecno$¢ w/w pracownika w dniu........... [ ... W pracy,

w godzinach od ............ . |

seesssnscrsssanasn HEEGI RS cesessanns

data, pieczg¢ i podpis bezposredniego przelozonego
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