Zarzadzenie Nr 183/2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 1 pazdziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji

czasu pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2019. poz. 512, ze zm.), § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik
do uchwaty Nr 1432/19 Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 r.,
z poézn. zm. oraz § 26 ust. 1 Regulaminu pracy Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 170/2020 Marszatka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 16 wrzesnia 2020 1., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1
W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikow z dniem
1 pazdziernika 2020 roku wprowadza si¢ w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego W Kielcach regulamin uzytkowania elektronicznej rejestracji czasu pracy
(RCP), stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 101/2015 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy.

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

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

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 183/2020
Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie

Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

§1

Potwierdzenie obecnosci pracownikow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach prowadzi si¢ w formie zapisu elektronicznego za pomoca
rejestratora czasu pracy (RCP).
Potwierdzenie obecnosci za pomocg RCP obejmuje pracownikow Urzgdu, za wyjatkiem:

1) Czlonkow Zarzadu,

2) Sekretarza Wojewodztwa,

3) 0s6b zatrudnionych w zadaniowym i rOwnowaznym systemie czasu pracy,

4) pracownikoéw lokalnych punktow informacyjnych.

§2
Pracownicy Urzedu, ktorych obejmuja zapisy regulaminu, otrzymuja indywidualng karte
identyfikacyjng, posiadajaca swoj numer, stuzaca do rejestrowania czasu pracy. Karty
RCP wydawane sg pracownikom przez komorke ds. obstugi informatyczne;.
Pracownicy sa zobowigzani uzywac¢ kart zgodnie z przeznaczeniem, nie udostgpniac
ich osobom trzecim.
Pracownicy zobowigzani s3 chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem 1 kradzieza.
W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego oraz droga elektroniczng (EZD) wystapi¢ z wnioskiem
do komorki ds. obstugi informatycznej o wydanie nowej karty RCP. Po zgloszeniu tego
faktu, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa. Koszt wydania nowe;j
karty ponosi pracownik.
Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstala z przyczyn od niego
niezaleznych, Dyrektor nadzorujacy pracg¢ komorki ds. obstugi informatycznej moze
podja¢ decyzje¢ o 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 oprogramowania RCP posiadaja wyznaczeni pracownicy komorki
ds. kadr oraz Sekretarz Wojewodztwa.
Dyrektorzy departamentéw i rownorzednych komorek organizacyjnych, ich zastepcy
oraz bezposredni przetozeni posiadaja uprawnienie przegladania ewidencji czasu pracy
podlegltych im pracownikow.



Osoby wyznaczone w departamentach lub réwnorzgdnych komorkach organizacyjnych
posiadajg uprawnienia do wprowadzania danych z zakresu ewidencji czasu pracy,
w nastgpujacym zakresie:
a) rejestracji wyj$¢ shuzbowych
b) rejestracji godzin nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i §wigta
c) rejestracji godzin odpracowanych
d) rejestracji delegacji
e) rejestracji urlopu wypoczynkowego i innych absencji
f) rejestracji wyjs¢ prywatnych, itp.
Pracownicy posiadaja mozliwos¢ przegladania ewidencji swojego czasu pracy
w Portalu Pracownika (GRIP).
§4

Pracownicy sa zobowigzani do kazdorazowego potwierdzania przyjscia do pracy
I wyjScia poprzez zblizenie karty do czytnika wylacznie w miejscu §wiadczenia pracy.
W przypadku wyj$¢ stuzbowych oraz wyj$¢ prywatnych kazdy pracownik jest
zobowigzany do wybrania wlasciwej opcji na klawiaturze elektronicznego czytnika,
tj. poprzez uzycie przycisku przed zblizeniem karty:

a) wyjscie stuzbowe — przycisk klawisza F3,

b) powrdt stuzbowy — zblizenie karty do czytnika (bez uzycia klawiatury),

C) wyjscie prywatne — przycisk klawisza F4,

d) powrdt prywatny — zblizenie karty do czytnika (bez uzycia klawiatury)
W sytuacji niemoznosci uzycia karty RCP (ktora posiada swoj numer) rejestrowanie
zdarzen wymienionych w ust. 1 i 2 odbywa si¢ manualnie za pomoca klawiatury przy
uzyciu przypisanego kodu PIN, w nastepujacy sposob:

a) potwierdzenie wejscia do pracy albo wyjscia po zakonczeniu pracy albo powrotu

z wyj$cia prywatnego lub stuzbowego:
klawisz F1, nr karty, F4/OK, kod PIN, F4/OK

b) wyjscie stuzbowe — klawisz F3, nr karty, F4/OK, kod PIN, F4/OK
C) wyjscie prywatne — klawisz F4, nr karty, F4/OK, kod PIN, F4/OK
§5

Niepotwierdzenie wejscia do pracy przez pracownika za pomoca RCP oznacza
nieobecnos¢ w pracy.

W przypadku gdy pracownik nie uzyje RCP do odnotowania wyjscia z pracy, fakt ten
zostanie zarejestrowany w systemie RCP 1 wymaga wyjasnienia.

Przy wyj$ciu stuzbowym pracownika trwajacym do konca dnia pracy, jego czas pracy
zostanie automatycznie zamknigty przez system zgodnie z zaplanowanym rozktadem
czasu pracy.

Jezeli przed przyjsciem do pracy pracownik w danym dniu wykonuje obowigzki
stuzbowe na polecenie przetozonego poza miejscem pracy (w terenie), fakt
ten zostanie odnotowany w RCP przez wyznaczong osob¢ w departamencie
lub réwnorzednej komorce organizacyjnej. W przypadku powrotu do statego miejsca
pracy pracownik potwierdza wejscie przy uzyciu RCP.

Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy Oraz po godzinie
zakonczenia pracy dla pracownikéw nie posiadajacych pisemnej zgody pracodawcy



na $wiadczenie przez nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych czy tez odpracowania wyjs¢ prywatnych.

§6

Kazdorazowe polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) zglaszane jest
do pracownika wyznaczonego w departamencie lub rownorzgdnej komorce
organizacyjnej najp6zniej do konca dnia poprzedzajacego wyjazd stuzbowy. Fakt ten,
odnotowany jest w RCP, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku gdy pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje)
w trakcie godzin pracy danego dnia, potwierdza on swoje przyjscie do pracy przy
uzyciu RCP, a nastepnie potwierdza wyjscie stuzbowe zgodnie z § 4.

§ 7
Polecenie wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni
wolne od pracy, niedziele i Swigta, zostanie wprowadzone do systemu RCP przez
pracownika wyznaczonego w departamencie lub  roéwnorzgdnej  komorce
organizacyjnej, za zgoda dyrektora departamentu lub rownorzednej komorki
organizacyjnej, najpdzniej w dniu w ktorym ma odbywac¢ si¢ dodatkowa praca.
Fakt wykonywania pracy w dni wolne od pracy, niedziele i §wigta w miejscu statego
wykonywania pracy pracownik potwierdza za pomocg RCP.
Praca w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i $wicta,
wykonywania przez pracownika poza stalym miejscem pracy, odnotowywana jest
w systemie RCP przez pracownika wyznaczonego w departamencie lub réwnorzgdnej
komorce organizacyjnej pierwszego dnia roboczego po dniu, w ktorym pracownik
wykonywat te¢ prace.
Czas przepracowany przez pracownika w sposob opisany w ust. 1 — 3 rozlicza si¢
zgodnie z obowigzujacymi przepisami Regulaminu pracy.
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