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Zarzadzenie nr 4931’ /2010
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
&3m0 5010r,

z dnia®.7

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji
czasu pracy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1591, ze zmianami) i §4 ust.1 i ust.2 pkt 16 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, stanowiacego zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta nr 849/2008 z dnia 14 lipca 2008 1.

zarzadzam, co nastepuje :

1. Wprowadzié w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie Regulamin uZzytkowania systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonanic zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spraw Osobowych
1 Szkolenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2010r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4.5.5.{(/2010
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia .4 2. WMEAE S 20101,

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy Urz¢du Miasta

Siemianowice Slaskie.

Zarzadzeniem Nr 1431/2005 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 13 grudnia
2005r. w sprawie rejestracji czasu pracy w Urzgdzie Miasta Siemianowice Slaskie dla jego

pracownikéw wprowadzono obowigzek clektronicznej rejestracji obecnosci.
Wstep

Obowiazek prowadzenia dokumentacjii ze stosunku pracy wynika z art. 298’
w powigzaniu z art.149 Kodeksu pracy ktére stanowia, ze na pracodawcy cigzy obowigzek
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika oraz obowiazek udostepniania tresci
prowadzonej ewidencji na kazde zadanie pracownika. Obowiazek pracodawcy nie ogranicza
sie do prowadzenia rocznej karty ewidencji czasu pracy, ale obejmuje kompletng ewidencje
prowadzona przez pracodawce, na podstawie ktérej mozna dokonad poprawnie rozliczenia
czasu pracy i poprawnie obliczy¢ wynagrodzenie za pracg.
Pracodawca zaklada i prowadzi oddzielnic dla kazdego pracownika karte ewidencji

czasu w tym réwniez, ewidencje godzin pracy w zakresie obejmujacym:

s prace w niedziele 1 w Swigta,

s prac¢ W porze nocnej,

e prace w godzinach nadliczbowych,

o prace w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy, okres
pelionego dyzuru,

o okres urlopu (wypoczynkowego, okolicznodciowego, platnego i bezplatnego),

e okres zwolnienia od pracy,

e okres usprawiedliwionej i nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Pracodawca ma obowiazek przechowywania miesigcznych kart ewidencji czasu pracy oraz

harmonograméw czasu pracy pracownikow objetych tymi harmonogramami zgodnie



z dziatem VII Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Siemianowice Slagkie, lacznie z roczng karta,
ewidencji czasu pracy.

Harmonogram czasu pracy jest przechowywany zaréwno w wersji pierwotnej jak 1 w wersjl
zmienionej, poniewaz odliczenia, o ktorych mowa w art. 130 § 3 K.p. sa dokonywane
w stosunku do pierwotnej wersji harmonogramu czasu pracy. Harmonogram ten, jak kazdy
plan biezaco ulega zmianie. Wobec tego, graficznie jest tak prowadzony, aby mozna bylo
z jego tredci wywnioskowaé pierwotne brzmienie harmonogramu.

Nie prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy lub akt osobowych
pracownikéw jest traktowane jako wykroczenie z art. 281 pkt 6 K.p., zagrozone karg grzywny
od 1.000,- ztotych do 30.000.- ziotych.

Rejestracja czasu pracy

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie, w celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego
ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw wchodzacych i wychodzacych z budynkow

Urzedu stosuje system elektroniczne] rejestracii czasu pracy, zwany dalej w skrocie RCP.

Zarzadzeniem Nr 1431/2005 Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie z dnia 13 grudnia
2005r. w sprawie rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskic oraz
Zarzadzeniem Nr 1556/2010 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 22 lutego 2010r.
w sprawie czeSciowej zmiany zarzadzenia nr 1431/2005 z dnia 13 grudnia 2005r. dla
pracownikéw Urzedu Miasta wprowadzono obowigzek elektroniczne; rejestracji obecnosci

przy uzyciu systemu rejestracji czasu pracy (RCP).

1. System RCP sklada si¢ z rejestratorow i czytnikow shuzacych do rejestracji zdarzen, kart
zblizeniowych oraz dedykowanego oprogramowsnia, stuzacego do magazynowania oraz

opracowania informacji o zdarzeniach zarcjestrowanych przez rejestratory i czytniki.

2. W kazdym budynku Urzedu Miasta znajduje sie co najmniej, jeden rejestrator oraz jeden

czytnik.

3. Rejestratory shuza do gromadzenia informacji na temat czasu wszystkich wejsé 1 wyjsé
pracownika w trakcie dnia pracy , oraz czasu zakofczenia przez pracownika pracy w danym
dniu. Rejesiratory posiadajg bufory umozliwiajace gromadzenie odczytow w sytuacji

czasowego braku komunikacji z komputerem.



4. Czytiki stuza do rejestracji pierwszego wejscia pracownika do Urzedu w danym dniu

(rozpoczgcie pracy) oraz rejestracji wejscia prywatnego w czasie pracy.

5. Karty zblizeniowe umozliwiajg zarejestrowanie w systemic RCP wszystkich wejdé oraz
wyjéé pracownika z Urzedu i do Urzedu, w tym roéwniez czasu rozpoczecia i zakonczenia

pracy w danym dniu.

6. Karty zblizeniowe do RCP wydawane sq pracownikom przez Referat Spraw Osobowych
i Szkolenia po wprowadzeniu do systemu ich unikalnych indywidualnych kodow
skojarzonych z niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy danymi pracownika.
Wydanie karty nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez

pracownika.

7. Program RCP, zainstalowany jest lokalnie na komputerze znajdujacym si¢ w Referacie
Spraw Osobowych i Szkolenia. Dostep do tego programu posiadajg wylacznie wyznaczeni

pracownicy Referatu Spraw Osobowych 1 Szkolenia.

8. Poprzez opracowanic informacji o zdarzeniach, rozumieé nalezy prowadzenie ewidencji
czasu pracy, rozliczanie czasu pracy, oraz sporzadzanie innych, zestawien zwigzanych z

ewidencja czasu pracy pracownikéw Urzedn Miasta.

9. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu pracy dla
pracownikéw Urzedu jest Referat Spraw Osobowych i Szkolenia, ktory jako operator systemu

w peni obsluguje zainstalowany tam program rejestracji czasu pracy.

10. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy jest Referat Informatyki,

ktory odpowiada za uirzymanie ruchu systemu rejestracji czasu pracy.

11. Pracownicy Urzedu Miasta zobowiazani sg chronié¢ posiadang karte przed zniszczeniem
lub zagubieniem. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem karta podlega
zwrotowi do Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia. Niedopuszezalnym jest przekazywanie

wydanej pracownikowi karty innej osobie nieupowaznionej do jej uzycia w systemie RCP.

12. Program RCP pozwala na dowolne skonfigurowanie kalendarzy pracy pracownikow

w przejrzystych oknach programu oraz na zgodne z potrzebami Urzedu przyporzadkowanie




kalendarzy pracy pracownikom lub grupom pracownikow. Program RCP prowadzi ewidencje
oraz rozlicza zaréwno czas pracy pracownikéw jak i ich nieobecnosci i spdznienia. Rodzaje
obslugiwanych nieobecnosci mozna dowolnie zdefiniowaé w systemie. Program RCP
kontroluje wykorzystanie wymiaréw urlopow wypoczynkowych (w tym na zadanie),
szkoleniowych, dodatkowych urlopéw wypoczynkowych, urlopéw okoliczno$ciowych, opieki
7z artykulu 188 Kodeksu pracy. Do Program RCP wprowadzane sg réwniez inne
usprawiedliwione nieobecnodci pracownikow takie jak, zas$wiadczenia lekarskie o czasowej
niezdolnoéci do pracy, urlopy okolicznoéciowe, urlopy bezplatne, urlopy macierzyfiskie,

urlopy wychowawcze.

14. System elektronicznej ewidencji czasu pracy na podstawie okreslonych kodow
wprowadzanych przez pracownika na klawiaturze rejestratora rozréznia 4 rodzaje przejsé:
wejdcie (rozpoczgcie pracy), wyjscie (zakoficzenie pracy), wyjscie sluzbowe, przyjécie

stuzbowe oraz wyjscie i wejscie prywatne:

a) przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczecie pracy karte zblizeniowa nalezy przytozy¢ do

czytnika

b) w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy wybraé¢ na klawiaturze rejestratora klawisz

F4, a nastepnie przylozy¢ kartg zblizeniows.

c) w czasie pracy przy wejscin stuzbowym nalezy wybraé na klawiaturze rejestratora kolejno

klawisze F3 i F4, a nastgpnie przylozy¢ kartg zblizeniows.

d) przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonhczenie pracy oraz przy wyjsciu prywatnym w czasie

pracy karte zblizeniowa nalezy przytozy¢ do rejestratora

e) przy powrocie z wyjscia prywatnego w czasie pracy, kartg zblizeniows nalezy przylozyé

do czytnika

f) przy wyjéciu stuzbowym pracownika trwajacym, do konca dnia pracy, jego czas pracy
zostanie automatycznie zamkniety przez system o godzinie konczacej prace w danym dniu

roboczym.



13. Referat Spraw Osobowych i Szkolenia w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu
zbicra dane ze wszystkich rejestratoréw. Zebrane dane stanowia podstawe ewidencji oraz

rozliczenia czasu pracy pracownika w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

14. Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownika przechowywane s3 w systemie

przez okres trzech lat.

15. Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona rejestraciji wejscia
lub wyjscia nie bedacego wyjsciem shuzbowym lub prywatnym, obowiazany jest do ztozenia
w Referacie Spraw Osobowych i Szkolenia pisemnego (e-mail) wyjasnienia braku swojej

rejestracii.

16. W przypadku dokonania przez pracownika blednej rejestracji czasu pracy na wezwanie
Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia jest on obowigzany do ztozenia pisemnego (e-mail)
sprostowania nieprawidlowosci Na podstawie zlozonego pisma do sytemu zostanic
wprowadzona korekta nieprawidtowej rejestracji przez upowaznionego do dokonania takiej

czynnosci pracownika Referatu.

17. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej lub jej braku w dniu rejestracji z innych
przyczyn, nalezy to niezwlocznie zglosié na pismie (e-mail) w Referacie Spraw Osobowych i

Szkolenia. Po zgloszeniu pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa.

18. Pisemne zgloszenie przez pracownika braku rejestracji, spoznienia lub nieprawidtowosci
W rejestracii czasu pracy umozliwi operatorowi jego prawidlowe rozliczenie czasu pracy

w systemie RCP

19. Do uzytku wewngtrznego w urzedzie wprowadza sig ;

- zgloszenie pracownika o braku karty zblizeniowej do rejestracji czasu pracy, wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu,

- wniosek pracownika o zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego lub spdZnienia

si¢ do pracy, wedhug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do regulaminu,




- karta informacyjna uzytkowania czytnikéw rejestracji czasu pracy, wedhug wzoru

stanowiacego zalgcznik nr 3 do regulaminu.

20. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakoiczenia
pracy - dla pracownikéw nie posiadajacych pisemnej zgody Prezydenta Miasta
na $wiadczenie przez nich pracy przed lub po godzinach pracy - nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

21. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Regulaminu Pracy Urzg¢du Miasta Siemianowice Slaskie wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 1166/2009 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 24 marca 2009r.

Siemianowice Slaskic 18 marca 2010 1.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy Urzedu Miasta Siemjanowice
Slaskie  wprowadzonego Zarzadzeniem ~ Nr 455’ {../2010
Prezydenta Miasta z dnia £2:05%:.. 20101

Siemianowice Sk, viviiiiiiieee e

......................................................

......................................................

(Komorka organizacyjna}

Referat Spraw Osobowych i Szkolenia
W miejscu

dot.: braku karty do rejestracji czasu pracy

Oswiadczam, Ze W dniul ....ccccevevivveeennn nie potwierdzitem / nie potwierdzilam *) swojej
obecnodci w pracy poprzez uzycie karty do rejestracji czasu pracy. Powodem zaistniatej sytuacji
jest zapomnienie przeze mnie karty / zagubienie przeze mnie karty.*)

Prace rozpoczatem o godzinie ........... , a zakofczytem o godzinie ............

W zwigzku z powyzszym proszg o zaliczenie tego dnia do czasu pracy.

( PODPIS PRACOWNIKA )

* niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 2 do Regulaminu uzytkowania systernu
elektronicznej rejestracii czasu pracy Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie wprowadzonego = Zarzadzeniem Nr 1544 12010
Prezydenta Miasta z dnia . ‘2?" ... 20101,

Siemianowice Slaskie dnia, ........coeevrvineennnen.

..............................
..............................

komérka organizacyjna
Do Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie

W zwigzku z moim wyjéciem prywatnym dokonanym za zgoda bezposredniego przelozonego /

spoznieniem si¢ do pracy®) w dniu ..., trwajacym w godzinach od
............ do............... — prosze o wyrazenie zgody na odpracowanie przeze mnie wskazanego
czasuw dniu ...l , po godzinach mojej pracy.

podpis bezposredniego przetoZzonego podpis pracownika

*) niepotrzebne skreslié

Decyzja Prezydenta Miasta :

TAK *) Wyrazam zgode na przebywanic w budynku po godzinach pracy, celem
odpracowania wskazanego czasu nie§wiadczenia pracy w okre$lonym terminie.

NIE #) Nie wyrazam zgody na odpracowanie wskazanego czasu z jednoczesnym poleceniem
potracenia naleznosei z miesiecznego wynagrodzenia pracownika za czas nie§wiadczenia pracy

*) odpowiednie zakresli¢

podpis Prezydenta Miasta

podstawa prawna : §26; §28 ust. 2 i ust. 3 ; §42 ust. 3 ; §67 ust. 1 pkt 2) i ust. 6 Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1166/2009 Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie z dnia 24 marca 2009r.

Realizacja decyzji - Referat Spraw Osobowych 1 Szkolenia,



Zalacznik nr 3  do Regulaminu uzytkowania systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy Urzedu Miasta SA'emé'anowice
Slaskie  wprowadzonego . Zarzagdzeniem Nr i1 I4 /2010
Prezydenta Miasta z dnia ..<£34 ©34.. 2010 1,

"W GODZINACH PRACY!!!

WYJSCIE SEUZBOWE

(NACISNL)) I (PRZYLOZ)

F-4 - KARTA

WEJSCIE SEUZBOWE
(NACISNIJ KOLEJNO) 1 (PRZYLOZ)

F3 —» F4 - KARTA

KONIEC PRACY
ORAZ WYJSCIE PRYWATNE

(PRZYLOZ TYLKO)

KARTE




