ZARZADZENIE NR 6/2016
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 23 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu
pracy.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 814 z p6zn. zm.") oraz art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim regulamin
uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy, stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 roku.

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone:

1 Dz.U.z2016r. poz. 814, 1579, 1948.
2 Dz.U.z2014r. poz. 1502, 1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268, 1735, z 2016 1.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2016

Starosty Aleksandrowskiego

z dnia 23 lutego 2016 roku

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznego rejestracji czasu pracy

Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 1. Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim w celu zapewnienia prawidiowego
i rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw wchodzacych i wychodzacych
z budynku Urzedu wprowadzito od 1 marca 2016r. system elektronicznej rejestracji czasu
pracy, zwany dalej system MCP.

Zarzadzeniem Nr 6/2016 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 23 lutego 2016 roku w sprawie
rejestracji czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim dla
pracownikow Urzedu wprowadzono obowiazek elektronicznej rejestracji obecnosci przy
uzyciu systemu monitorowania czasu pracy (MCP).

§ 2. Podstawowym rozktadem godzin pracy przyjetym w Urzedzie jest praca od poniedziatku
do pigtku w godzinach 7:30 — 15:30. W Urzedzie wprowadza si¢ ruchomy czas pracy od
poniedziatku do piatku, w ktorym rozpoczynanie pracy jest mozliwe w przedziale czasowym
7:30 - 7:40 i konczenia pracy po przepracowaniu osmiu godzin, tj. w przedziale czasowym
15:30 - 15:40. Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuje
czas pracy zgodny z zatwierdzonym harmonogramem pracy. W przypadku pracownikow,
ktorzy uzyskali zgode Starosty Aleksandrowskiego na indywidualny rozklad czasu pracy,
za wprowadzenie harmonogramu pracy do systemu MCP odpowiada pracownik Wydziatu
Organizacji, Kadr i Nadzoru.

§ 3. Dla os6b zatrudnionych na stanowisku wieloosobowym ds. obstugi urzgdu w Wydziale
Organizacji, Kadr i Nadzoru, ustala si¢ czas pracy w przedziale czasowym 12:45-13:00 i trwa
do 20:45-21:00.

§ 4. System MCP sklada si¢ z rejestratorow i czytnikow stuzacych do rejestracji zdarzen, kart
zblizeniowych oraz dedykowanego oprogramowania, stuzacego do magazynowania oraz
opracowania informacji o zdarzeniach zarejestrowanych przez rejestratory i czytniki.

§ 5. W budynku Urzedu znajduje si¢ co najmniej jeden rejestrator oraz jeden czytnik.

§ 6. Rejestratory stuza do gromadzenia informacji na temat czasu wszystkich wejs¢ 1 wyjsé
pracownika w trakcie dnia pracy oraz czasu zakonczenia przez pracownika pracy w danym
dniu. Rejestratory posiadaja bufory umozliwiajace gromadzenie odczytow w sytuacji

czasowego braku komunikacji z serwerem, rejestrator i czytnik jest rowniez podlaczony do




awaryjnego zasilania UPS.

§ 7. Czytniki stuza do rejestracji pierwszego wejscia pracownika do Urzedu w danym dniu
(rozpoczecie pracy) oraz rejestracji wyjscia prywatnego w czasie pracy.

§ 8. Karty zblizeniowe umozliwiaja zarejestrowanie w systemie MCP wszystkich wejs¢ oraz
wyjs¢ pracownika z Urzedu i do Urzedu, w tym roéwniez czasu rozpoczecia i zakonczenia
pracy w danym dniu.

§ 9. Karty zblizeniowe do MCP wydawane sa pracownikom przez Wydzial Organizacji, Kadr
i Nadzoru po wprowadzeniu do systemu ich unikalnych indywidualnych kodow,
skojarzonych z niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy danymi pracownika.

§ 10. Program MCP zainstalowany jest na serwerze znajdujacym si¢ w Wydziale Organizacji,
Kadr i Nadzoru. Dostep do administracji tego programu posiadaja wylacznie wyznaczeni
pracownicy tego Wydziatu. System MCP jest zainstalowany w Urzedzie w wersji sieciowe]
kazdy pracownik po podaniu swojej nazwy uzytkownika oraz hasta ma mozliwos¢
kontrolowania swojej aktywno$ci w systemie MCP. Naczelnicy moga monitorowac
pracownikow swoich wydzialow.

§ 11. Poprzez opracowanie informacji o zdarzeniach, rozumie¢ nalezy prowadzenie ewidencji
czasu pracy., rozliczanie czasu pracy. oraz sporzadzanie innych, zestawien zwigzanych
z ewidencja czasu pracy pracownikéw Urzedu.

§ 12. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu pracy dla
pracownikow Urzedu jest Wydzial Organizacji, Kadr i Nadzoru, ktory jako operator systemu
w pelni obstuguje zainstalowany tam program rejestracji czasu pracy.

§ 13. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy jest pracownik
Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru, ktory odpowiada za prawidlowe dzialanie systemu
monitorowania czasu pracy oraz za wykonywanie kopii danych.

§ 14. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem lub
zagubieniem. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem karta podlega
zwrotowi do Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru. Niedopuszczalnym jest przekazywanie
wydanej pracownikowi karty innej osobie nieupowaznionej do jej uzycia w systemie MCP.

§ 15. Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania si¢
przekazywania posiadanej karty MCP innemu pracownikowi lub osobie nieupowaznionej do
jej uzycia.

§ 16. Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania si¢
wykorzystywania karty MCP nalezacej do innego pracownika.

§ 17. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie bezposredni




przetozony przekazuje informacje do Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru o faktycznym

czasie pracy w pierwszym dniu zatrudnienia. Uzytkowanie karty MCP naste¢puje od
pierwszego badz nastgpnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.

§ 18. Program MCP pozwala na dowolne skonfigurowanie kalendarzy pracy pracownikow
w przejrzystych oknach programu oraz na zgodne z potrzebami Urzgdu przyporzadkowanie
kalendarzy pracy pracownikom lub grupom pracownikéw. Program MCP prowadzi ewidencj¢
oraz rozlicza zaréwno czas pracy pracownikow jak i ich nieobecnosci i spéznienia. Rodzaje
obstugiwanych nieobecnosci mozna dowolnie zdefiniowa¢ w systemie. Program MCP
kontroluje wykorzystanie wymiaréw urlopow wypoczynkowych (w tym na zadanie),
szkoleniowych, dodatkowych urlopéw wypoczynkowych, urlopéw okolicznosciowych, opieki
z artykutu 188 Kodeksu pracy. Do Program MCP wprowadzane sg rowniez inne
usprawiedliwione nieobecnosci pracownikow takie jak, zaswiadczenia lekarskie o czasowej
niezdolnosci do pracy. urlopy okolicznosciowe, urlopy bezplatne, urlopy macierzynskie,
urlopy wychowawcze.

§ 19. System elektronicznej ewidencji czasu pracy na podstawie okreslonych kodow
wprowadzanych przez pracownika na klawiaturze rejestratora rozréznia 6 rodzaje przejsc:
wejécie (rozpoczecie pracy), wyjscie (zakonczenie pracy), wyjscie sluzbowe, przyjscie
stuzbowe oraz wyjscie i wejscie prywatne:

a) przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczecie pracy karte zblizeniowa nalezy przylozy¢ do
czytnika rejestratora MCP i sprawdzi¢ poprawnos¢ odbicia,

b) w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy wybra¢ na klawiaturze rejestratora klawisz
F3. a nastepnie przylozy¢ karte zblizeniowa,

¢) w czasie pracy przy wejsciu stuzbowym nalezy wybra¢ na klawiaturze rejestratora klawisz
F4, a nastepnie przylozy¢ karte zblizeniowa,

d) przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonczenie pracy oraz przy wyjsciu prywatnym w czasie
pracy karte zblizeniowa nalezy przylozy¢ do czytnika umieszczonego po przeciwnej stronie
klatki schodowej gdzie umieszczony jest rejestrator MCP i sprawdzenie zmiany koloru diody
czytnika z czerwonego na zielony,

e) przy powrocie z wyjscia prywatnego w czasie pracy, karte zblizeniowa nalezy przylozy¢ do
rejestratora MCP,

f) przy wyjsciu shuzbowym pracownika trwajagcym, do konca dnia pracy, nalezy
poinformowaé osobe zajmujaca si¢ monitorowaniem czasu pracy o zaistniale] sytuacji w celu
zaznaczenia tego faktu w systemie.

§ 20. Wydziat Organizacji, Kadr i Nadzoru w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu




zbiera dane z rejestratorow. Zebrane dane stanowig podstawe ewidencji oraz rozliczenia czasu

pracy pracownika w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 21. Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownika przechowywane sg w systemie
przez okres trzech lat.

§ 22. Kazdy pracownik zobowigzany jest do monitorowania swojego dziennego czasu pracy
najpdzniej nastgpnego dnia roboczego.

§ 23. Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji wejscia
lub wyjscia nie bedacego wyjsciem stuzbowym lub prywatnym, obowiazany jest do zlozenia
pisemnego wyjasnienia braku swojej rejestracji pracodawcy.

§ 24. W przypadku dokonania przez pracownika blednej rejestracji czasu pracy zobowigzany
on jest do zlozenia pisemnego sprostowania nieprawidtowosci do pracodawcy. Na podstawie
zlozonego pisma do sytemu zostanie wprowadzona korekta nieprawidiowe) rejestracji
przez upowaznionego do dokonania takiej czynnosci pracownika Wydziatu.

§ 25. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej lub jej braku w dniu rejestracji z innych
przyczyn, nalezy to niezwlocznie zglosi¢ na pismie do pracodawcy. Po zgloszeniu
pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa.

§26. Pisemne zgloszenie przez pracownika braku rejestracji, spoznienia lub nieprawidlowosci
w rejestracji czasu pracy umozliwi operatorowi jego prawidlowe rozliczenie czasu pracy
w systemie MCP.

§ 27. Rejestracja czasu pracy po godzinie jej zakonczenia - dla  pracownikéw  nie
posiadajgcych  pisemne) zgody  Starosty Aleksandrowskiego - nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 28. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana po wyrazeniu przez
pracodawce zgody na zlozonym przez pracownika wniosku.

§ 29. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim wprowadzonego

Zarzadzeniem nr 33/2014 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 15 grudnia2014 r.




