Zarzadzenie Nr 58/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 3 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji

czasu pracy w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2024. poz. 566, ze zm.), § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik
do uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 18 grudnia 2024 r.,
ze zm. oraz § 26 ust. 1 Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50/22 Marszatka

Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 6 kwietnia 2022 r., zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach
regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 46/25 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentow 1 réwnorzednych

komorek organizacyjnych.

2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 58/25
Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 3 kwietnia 2025 r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

§1

Potwierdzenie obecnosci pracownikow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach prowadzi si¢ w formie zapisu elektronicznego za pomoca
rejestratora czasu pracy, zwanego dalej RCP.
Potwierdzenie obecnosci za pomocg RCP obejmuje pracownikéw Urzedu, za wyjatkiem:

1) Czlonkéw Zarzadu,

2) Sekretarza Wojewodztwa,

3) Skarbnika Wojewodztwa,

4)  0s6b zatrudnionych w zadaniowym i rOwnowaznym systemie czasu pracy,

5) pracownikoéw lokalnych punktéw informacyjnych.

§2

Pracownicy Urzedu, ktorych obejmuja zapisy regulaminu, otrzymuja indywidualng karte
identyfikacyjna, posiadajaca swoj numer, stuzaca do rejestrowania czasu pracy. Karty RCP
wydawane sg pracownikom przez komorke ds. obstugi informatyczne;.

Pracownicy sa zobowigzani uzywaé kart zgodnie z przeznaczeniem, nie udost¢pniaé
ich osobom trzecim.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem, zgubieniem
i kradzieza.

W przypadku utraty karty RCP nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego oraz droga elektroniczng  wystgpi¢  z wnioskiem
do komorki ds. obstugi informatycznej o wydanie nowej karty RCP. Po zgloszeniu tego
faktu, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa. Koszt wydania nowej karty
ponosi pracownik.

Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstala z przyczyn od niego niezaleznych,
dyrektor nadzorujacy prace komorki ds. obstugi informatycznej moze podja¢ decyzje
0 zwolnieniu pracownika z poniesienia kosztow wydania nowej karty RCP.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, karta podlega zwrotowi
do komorki ds. obstugi informatyczne;j.

§3
Pelny dostep do systemu RCP posiadaja wyznaczeni pracownicy komorki ds. osobowych
oraz Sekretarz Wojewodztwa.
Pracownicy sekretariatow posiadaja uprawnienie przegladania ewidencji czasu pracy
pracownikow danego departamentu.
Pracownicy posiadajg mozliwos$¢ przegladania ewidencji swojego czasu pracy w Portalu
Pracownika (GRIP).



2.

§4
Pracownicy sg zobowigzani do kazdorazowego potwierdzania przyjscia do pracy | wyjscia
zZ pracy poprzez zblizenie karty do czytnika w miejscu przypisania karty RCP w taki sposob,
aby zostato potwierdzone to stosownym komunikatem dzwieckowym, swiadczacym o zapisie
godziny w systemie.
W przypadku wyjsé stuzbowych pracownik jest zobowigzany do uzycia przycisku F3,
a nastgpnie zblizenie karty.
W sytuacji niemoznos$ci uzycia karty RCP (ktéra posiada swéj numer) rejestrowanie
zdarzen wymienionych w ust. 1 1 2 odbywa si¢ manualnie za pomocg klawiatury przy uzyciu
przypisanego kodu PIN w nastgpujacy sposob:

1) potwierdzenie wejscia do pracy albo wyjscia po zakonczeniu pracy, wyjscia
prywatnego albo powrotu z wyjscia prywatnego lub stuzbowego:
nr karty, klawisz OK, kod PIN, klawisz OK
2) wyjscie stuzbowe —klawisz F3, nr karty, klawisz OK, kod PIN, klawisz OK

§5

Pracownicy sa zobowiazani do rozpoczynania i konczenia dnia pracy przy uzyciu karty RCP
W miejscu jej przypisania.

W wyjatkowych sytuacjach, na pisemny wniosek dyrektora departamentu, po uzyskaniu
zgody Marszatka Wojewodztwa lub Sekretarza Wojewodztwa, rozpoczecie i zakonczenie
pracy bez uzycia karty RCP, zostanie zarejestrowane w systemie RCP przez komorke
ds. osobowych.

Jezeli w danym dniu pracownik nie uzyje karty RCP i nie dokona manualnego rejestrowania
zdarzen wymienionych w § 4 lub system nie zaczyta faktu uzycia karty RCP, zdarzenia czasu
pracy, z okreSleniem dokladnych godzin zostang =zarejestrowane w systemie RCP
przez komorke ds. osobowych, po zlozeniu pisemnego o$wiadczenia, zaakceptowanego
przez bezposredniego przetozonego, dyrektora komorki organizacyjnej oraz zatwierdzonego
przez Sekretarza Wojewodztwa, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Delegacje stluzbowe wpisywane s3a przez komorke ds. osobowych do systemu RCP
na podstawie przekazanych kopii zatwierdzonych delegacji stuzbowych.

§6
Rejestracja czasu pracy przed obowigzujaca pracownika godzing rozpoczecia pracy
oraz po godzinie zakonczenia pracy przez pracownikéw nieposiadajacych pisemnej zgody
pracodawcy na §wiadczenie przez nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy
W godzinach nadliczbowych ani odpracowania wyj$¢ prywatnych.
W dni wolne od pracy, niedziele i $wieta fakt stawiania si¢ do pracy w miejscu przypisania
karty RCP, jej zakonczenia oraz wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownik potwierdza
za pomocg Systemu RCP wedtug instrukcji zawartej w § 4.
Polecenie wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne
od pracy, niedziele 1 $wigta, zatwierdzone przez kierownika urzedu, zostanie wprowadzone
do systemu RCP przez pracownika komorki ds. osobowych.
Czas przepracowany przez pracownika w dniach i godzinach, o ktéorych mowa
w ust. 2 i 3, rozlicza si¢ zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami Regulaminu pracy.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu uzytkowania systemu RCP

.......................................... Kielce, .oviiii
(Komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
dotyczace nieuzycia karty RCP lub kodu PIN do rejestracji czasu pracy

Oswiadczam, ze:

podpis pracownika

podpis Sekretarza Wojewddztwa

*niepotrzebne skresli¢
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