
Zarzadzenie Nr ;fOj 12015

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dnia.20 sierpnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie

wojewodztwa ( Oz. U. z 2013r. poz. 596 z pozn, zm.) oraz § 24 ust. 1 Regulaminu Pracy

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego

zalacznik do zarzadzenia Nr 3012013 Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 16

kwietnia 20 13r., zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikow z dniem wrzesnia

2015 roku wprowadza sie w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w

Kielcach system elektronicznej rejestracji czasu pracy (Rep).

§ 2.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie

Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach stanowi zalacznik

do zarzadzenia.

§ 3.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom departamentow

i rownorzednych komorek organizacyjnych.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Wojewodztwa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia ,Nl ePd/2015
Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego
z dnia)t:7sierpnia 2015 r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie

Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

§ 1

1. Potwierdzanie obecnosci pracownik6w w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach prowadzi sie w formie zapisu elektronicznego za pomoca

rejestratora czasu pracy (RCP).

2. Potwierdzanie obecnosci za pornoca RCP obejrnuje pracownik6w Urzedu,

za wyjatkiern:

1) Czlonkow Zarzadu,

2) os6b zatrudnionych w zadaniowym i rownowaznym systernie czasu pracy,

3) pracownik6w Lokalnego Punktu Informacyjnego w Busku-Zdroju

i w Sandornierzu.

§2

1. Pracownicy Urzedu, kt6rych obejmuja zapisy regularninu, otrzymuja indywidualna karte

identyfikacyjna, sluzaca do rejestrowania czasu pracy. Karty RCP wydawane sa

pracownikorn przez Departarnent Organizacyjno-Adrninistracyjny (DOA) - Oddzial

Obslugi Infonnatycznej (001).

2. Pracownicy sa zobowiazani uzywac kart zgodnie z przeznaczeniern, nie udostepniac

ich osoborn trzecirn.

3. Pracownicy zobowiazani sa chronic posiadana karte RCP przed

zgubieniern i kradzieza,

4. W przypadku utraty karty RCP , nalezy niezwlocznie powiadornic 0 tym fakcie

bezposredniego przelozonego oraz w drodze elektronicznej (e-SOD) wystapic

z wnioskiern do DOA 0 wydanie nowej karty RCP. Po zgloszeniu tego faktu ,

pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa. Koszty wydania nowej karty

ponosi pracownik. Wz6r wniosku dotyczacego wydania nowej karty stanowi zalacznik

nr 1 do niniejszego Regularninu.



5. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstala z przyczyn od niego

niezaleznych, Dyrektor DOA moze podjac decyzje 0 zwolnieniu pracownika

z poniesienia koszt6w wydania nowej karty RCP.

6. W przypadku rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem, karta podlega zwrotowi

do DOA - 001.

§3

1. Pelny dostep do oprogramowania RCP posiadaja wyznaczem pracowrucy kom6rki

ds. kadr oraz Sekretarz Wojew6dztwa.

2. Dyrektorzy departament6w i rownorzednych kom6rek organizacyjnych oraz ich

zastepcy i osoby wyznaczone w departamentach lub rownorzednych kom6rkach

organizacyjnych, posiadaja uprawnienia do wgladu w ramach nadzorowanej kom6rki

organizacyjnej do systemu RCP z ograniczona mozliwoscia modyfikacji co najmniej

w zakresie:

a. Rejestracji wyjsc sluzbowych

b. Rejestracji pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i

swiyta

c. Rejestracji godzin odpracowanych

d. Rejestracji delegacji

e. Rejestracji urlopu wypoczynkowego

f. Rejestracji wyjsc prywatnych.

3. Dyrektorzy departament6w i rownorzednych kom6rek organizacyjnych, ich zastepcy

oraz bezposredni przelozeni posiadaja uprawnienie przegladania ewidencji czasu

pracy podleglych im pracownikom.

4. Osoby wyznaczone w departamentach lub rownorzednych kom6rkach

organizacyjnych posiadaja uprawnienia do wprowadzania i modyfikacji danych

z zakresu ewidencji czasu pracy co najmniej jak nizej:

a. Rejestracji wyjsc sluzbowych

b. Rejestracji pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i

swieta

c. Rejestracji godzin odpracowanych

d. Rejestracji delegacji

e. Rejestracji urlopu wypoczynkowego

f. Rejestracji wyjsc prywatnych.



5. Pracownicy posiadaja mozliwosc przegladania ewidencji swojego czasu pracy

w Portalu Pracownika (GRIP).

§4

I. Pracownicy sa zobowiazani do kazdorazowego potwierdzania przyjscia do pracy

i wyjscia poprzez zblizenie karty do czytnika wylacznie w miejscu swiadczenia pracy.

2. W przypadku wyjsc sluzbowych oraz wyjsc prywatnych kazdy pracownik jest

zobowiazany do wybrania wlasciwej opcji na klawiaturze elektronicznego czytnika,

tj. poprzez uzycie przycisku przed zblizeniem karty:

a) wyjscie sluzbowe - przycisk klawisza F3,

b) powr6t sluzbowy - zblizenie karty do czytnika (bez uzycia klawiatury),

c) wyjscie prywatne - przycisk klawisza F4,

d) powr6t prywatny - zblizenie karty do czytnika (bez uzycia klawiatury).

§ 5

I. Niepotwierdzenie wejscia do pracy przez pracownika za pomoca RCP oznacza

nieobecnosc w pracy.

2. W przypadku gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, me uzyje karty, jest

zobowiazany niezwlocznie zglosic ten fakt bezposredniemu przelozonemu wraz z

pisemnym wyjasnieniem tego faktu.

3. W przypadku gdy pracownik nie uzyje karty do odnotowania wyjscia z pracy, fakt ten

zostanie zarejestrowany w systemie RCP i wymaga pisemnego wyjasnienia.

4. Przy wyjsciu sluzbowym pracownika trwajacym do konca dnia pracy, jego czas pracy

zostanie automatycznie zamkniety przez system zgodnie z zaplanowanym rozkladem

czasu pracy.

5. Jezeli przed przyjsciem do pracy pracownik w danym dniu wykonuje obowiazki

sluzbowe na polecenie przelozonego poza miejscem pracy (w terenie), fakt ten

zostanie odnotowany w RCP przez wyznaczona osobe w departamencie lub kom6rce

organizacyjnej. W przypadku powrotu do stalego miejsca pracy pracownik

potwierdza wejscie przy uzyciu karty RCP.

6. Rejestracja czasu pracy przed godzina rozpoczecia pracy oraz po godzinie

zakonczenia pracy dla pracownik6w nie posiadajacych pisemnej zgody pracodawcy

na swiadczenie przez nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych czy tez odpracowania wyjsc prywatnych.



§6

1. Kazdorazowe polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacja) zglaszane jest

do pracownika wyznaczonego w departamencie lub rownorzednej kom6rki

organizacyjnej najpozniej do konca dnia poprzedzajacego wyjazd sluzbowy. Fakt ten,

odnotowany jest w RCP , z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy pracownik rozpoczyna polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacje)

w trakcie godzin pracy danego dnia , potwierdza on swoje przyjscie do pracy przy

uzyciu karty w RCP, a nastepnie potwierdza wyjscie sluzbowe zgodnie z § 4 ust. 2.

§7

1. Polecenie wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni

wolne od pracy, niedziele i swieta, zostanie wprowadzone do systemu RCP przez

pracownika wyznaczonego w departamencie lub rownorzednej kom6rce

organizacyjnej , za zgoda dyrektora departamentu lub rownorzednej kom6rki

organizacyjnej , najpozniej w dniu w kt6rym rna odbywac sie dodatkowa praca.

2. Po zakonczeniu pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele

i swieta w miejscu wykonywania pracy, pracownik potwierdza wyjscie z pracy w ten

sam spos6b, jak przy wyjsciu opisanym w § 4 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Fakt zakonczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne

od pracy, niedziele i swieta, ktora wykonywal poza stalym miejscem pracy,

odnotowywany jest w systemie RCP przez pracownika wyznaczonego

w departamencie lub rownorzednej kom6rce organizacyjnej pierwszego dnia

roboczego po dniu w kt6rym pracownik wykonywal te prace .

4. Czas przepracowany przez pracownika w spos6b opisany w ust. 1 - 3 rozlicza sie

zgodnie z obowiazujacymi przepisami Regulaminu pracy.

§ 8

1. Nieodpracowany czas wyjsc prywatnych i spoznien pracownika w ramach

obowiazujacego okresu rozliczeniowego jest podstawa do pommejszerua

wynagrodzenia za prace zgodnie z obowiazujacym Regulaminem pracy.

2. Zgoda na odpracowanie wyjsc prywatnych i spoznien pracownika zostanie

wprowadzona przez pracownika wyznaczonego w departamencie lub rownorzednej

kom6rce organizacyjnej najpozniej w dniu , w kt6rym rna odbyc sie to odpracowanie,

celem uzupelnienia danych w systemie RCP . Po odpracowaniu wyjsc okreslonych



w ust. I, pracownik potwierdza wyjscie z pracy w taki sam sposob , jak przy wyjsciu

opisanym w § 4 ust. 1.

§9

Pozostale absencje pracownikow nie wymienione w niniejszym regulaminie np.: choroba,

opieka nad dzieckiem lub doroslyrn czlonkiem rodziny pracownika, urlop szkolny,

okolicznosciowy sa niezwlocznie przekazywane do Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego.


