ZARZADZENIE NR 45)@&5
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

24, LUT 2005
ydnia 20 LU 1013 o

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikow
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach

Na podstawie art. 34 ust. 1 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
z2024r. poz. 107 ze zm.) w zwigzku z art. 149 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.
22024r. poz. 1465ze zm.) oraz z§ 6pkt I ppkt a) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024r. poz. 535)

zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Tarnogorski lub osoba dzialajaca z jego upowaznienia,

3) przetozonym - nalezy przez to rozumieé Staroste, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownika
komérki organizacyjnej,
4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniona w Starostwie na podstawie stosunku pracy,

5) systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu pracy,

6) portalu Zarzadzanie Czasem - nalezy przez to rozumie¢ moduf systemu kadrowo - ptacowego, na ktéry
importowane sa dane z rejestratoréw HSK Data,

T) rejestrator HSK Data - nalezy przez to rozumieé¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce kazdorazowe
przyjicie do pracy, jak i wyjscie z pracy,

8) karcie RFID - nalezy przez to rozumie¢ pastylke badZz karte stuzaca do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przyjscia do pracy, jak i wyjscia z pracy,

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy dla pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ elektroniczny system wspomagajacy rejestracje czasu pracy dla pracownikow
Starostwa.

2. Wdrozenie systemu RCP w Starostwie nastepuje od dnia 1 marca 2025r.

3. Wprowadza si¢ okres przejsciowy obowigzujacy od dnia 1 marca 2025r. do dnia 30 kwietnia 2025r.,
w trakcie ktorego system RCP stanowi narzgdzie pomocnicze do ewidencji czasu pracy.

4. Podczas trwania okresu przejsciowego pracownicy Starostwa zobowiazani sa do jednoczesnego
stosowania postanowiefi zawartych w niniejszym Zarzadzeniu oraz w Regulaminie Pracy, wtym do.
kazdorazowego potwierdzania przyjscia do pracy poprzez zlozenie podpisu na liscie obecnosci.

§ 3. 1. Potwierdzanie obecnosci pracownikéw w Starostwie prowadzi si¢ poprzez elektroniczny system
rejestracji czasu pracy za wyjatkiem:

1) Czlonkéw Zarzadu Powiatu,
2) Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu,
3) imiennie wskazanych przez pracodawce pracownikow.

2. Pracownicy zobowigzani sa do kazdorazowego zarejestrowania przyjscia i wyjscia z pracy poprzez
zblizenie karty w odpowiednie miejsce do rejestratora HSK Data znajdujacego si¢ w budynkach Starostwa:

1) przy ul. Karluszowiec 5 - 2 rejestratory w okolicy depozytora kluczy,
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2) przy ul. Mickiewicza 41 - | rejestrator przy wejsciu do budynku,
3) przy ul. Sienkiewicza 16 - 1 rejestrator w okolicy depozytora kluczy.

3. Niepotwierdzenie rozpoczg¢cia pracy przy uzyciu rejestratora RCP oznacza, Zze pracownik nie wykonuje
pracy a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.,

4. W razie braku mozliwosci zarejestrowania, blednego zarejestrowania przyjscia lub wyjscia z pracy lub
brakiem karty RFID (np. awaria systemu, nie posiadanie w danym dniu karty), pracownik niezwlocznie zglasza
i przekazuje przelozonemu wniosek stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia. Przelozony po potwierdzeniu
godzin przyjscia lub wyjscia z pracy wprowadza dane do portalu Zarzadzanie Czasem a nastgpnie przekazuje
wniosek pracownika do Biura Kadr.

4. Przebywanie w pracy poza obowiazujacym pracownika rozkladem czasu pracy bez zgody pracodawcy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie stanowi pracy ponadwymiarowej.

§ 4. 1. Rejestrator RCP rozroznia nastgpujace zdarzenia:

1) wejscie 1 wyjscie z pracy,

2) wyjscia stuzbowe, w tym przejscia pomiedzy budynkami Starostwa. Wymagana kazdorazowa rejestracja
wejscia i wyjscia w kazdym z budynkdw Starostwa;

3) wyjscia prywatne,

4) wyjscia specjalne (np. z tytulu korzystania z opieki z art. 188 kp., zwolnienia sity wyzszej, korzystanie
z czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych).

2. W przypadku korzystania z wyjs¢ okreslonych w ust. 1 pkt 2 - 4 pracownik zobowiazany jest skorzysta¢
z przycisku "Zmiana trybu" dokonujac odpowiedniego wyboru wyjscia przed zblizeniem karty RFID. Godziny
zarejestrowane w rejestratorze RCP stanowia potwierdzenie opuszczenia budynku badZ przybycia przez
pracownika na teren budynku Starostwa i powinny by¢ zblizone do udzielonej przez przelozonego zgody na
wyjscie.

3. Pracownik nie moze zarejestrowa¢ godziny wyjscia prywatnego i specjalnego w systemie RCP wczesniej
niz przed godzing na ktora zostata udzielona zgoda przetozonego. Jako czas powrotu z ww. wyjs$¢ pracownik
wskazuje godzing przybycia na miejsce wyznaczone do wykonywania pracy.

4. Przy wyijsciu shuzbowym i prywatnym trwajacym do konca dnia pracy czas pracy pracownika zostanie
automatycznie zamkniety przez system.

5. W przypadku wystapienia dziesigciominutowej rdznicy pomigdzy przypisang pracownikowi normg czasu
pracy asuma czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, wynikajaca ze specyfiki dziatania portalu
Zarzadzanie Czasem, zrownuje sie sume czgsﬁmgacy z norma czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym.

&

6. Zréwnanie, o ktérym mowa w ust. 4 dotyczy tylko wyjsé pracownikow w celach prywatnych.
7. System RCP ewidencjonuje zaréwno czas pracy pracownikow, jak réwniez ich nieobecnosci.

8. Przelozeni w systemie RCP posiadajag uprawnienia kontroli irozliczania czasu pracy podleglych
pracownikow oraz sprawuja biezacy nadzor nad czasem pracy podleglych pracownikow.

9. Pelny dostgp do systemu RCP posiadajg:

1) kadra zarzadzajaca (Starosta, Czlonkowie Zarzadu, Skarbnik i Sekretarz) w zakresie wszystkich
pracownikow,

2) przetozony w zakresie podleglych pracownikéw,
3) pracownik w zakresie swojego czasu pracy,
4) pracownicy Biura Kadr w zakresie wszystkich pracownikéw.

§ 5. 1. Pracownicy Starostwa, ktorych obejmuja zapisy niniejszego zarzadzenia, postugujg sie karta RFID
posiadajaca indywidualny numer identyfikacyjny.

2. Pracownicy zobowiazani sa chroni¢ posiadang karte¢ RFID przed zniszczeniem, zgubieniem i kradzieza.
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3. Potwierdzeniem przyjscia do pracy dla nowozatrudnionego pracownika oraz powracajgcego z diuzszej
nieobecnosci bedzie zlozenie przez niego podpisu na liscie obecnosci do czasu otrzymania karty RFID.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty RFID.
W przypadku utraty karty RFID, w szczegolnosci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przelozonego oraz wystapi¢ z wnioskiem
0 wydanie nowej karty RFID.

5. Zabrania si¢ udostepniania indywidualnej karty RFID innemu pracownikowi lub osobie trzeciej oraz
uzywania karty RFID nalezgcej do innego pracownika.

6. Naruszenie zakazow, o ktorych mowa w ust. 5, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych,
skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownikéw. W razie stwierdzenia przez pracodawce takiego
przypadku, odpowiedzialnosci porzadkowej bedzie podlegal zaréwno pracownik bgdacy wiascicielem karty,
jak i pracownik, ktdry si¢ nia postuzyl.

7. W przypadku korzystania zurlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, bezplatnego i wychowawczego
przez okres przekraczajgcy 1 miesigc kalendarzowy lub co najmniej 30 dni kalendarzowych pracownik
zobowiazany jest do zwrotu posiadanej karty RFID przetozonemu celem przekazania do Biura Kadr.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy Regulaminu
pracy.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 marca 2025r.

)

Adam Chmiel
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr ....................
Starosty Tarnogérskiego

z dnia 19 czerwca 2024 r.

Tarnowskie GOIy,......oovvviieiieninsiniiriinns
(imi¢ i nazwisko)
(komdrka organizacyjna)
WNIOSEK
W zwiazku z: brakiem mozliwosci zarejestrowania w systemie RCP / bledna rejestracja mojego czasu pracy
w systemie RCP / brakiem karty RFID* w dniul ...ccoovvieiiiviiiienn, proszg o skorygowanie mojego czasu
pracy zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:
GOAZiNE FOZDOCZEEIA PIACY  virviri st sissistsissmensassnsan
Godzina zakoNCZenia Pracy .. .cccieceesiceerieniereenieeeseenas
.......................................................... (podpis pracownika)
.............................................................. (pieczqtka i podpis przelozonego)

*niepotrzebne skreslié

OSTA
i
am Chmiel
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