Załącznik do Zarządzenia Starosty Cieszyńskiego

nr 5/10

z dnia 15 marca 2010 r.

I Czytniki

§ 1

1. Czytnik jest elektronicznym urządzeniem rejestrującym godzinę rozpoczęcia 
i zakończenia pracy danego pracownika.

2. Czytniki znajdują się:

1) na parterze w budynku Starostwa przy ul. Bobreckiej 29,

2) na parterze w budynku Starostwa przy ul. Szerokiej 13.

3. Czytniki wyposażone są w wyświetlacz informujący jakie zdarzenie jest rejestrowane (WEJŚCIE/WYJŚCIE).

4. Dane rejestrowane są w układzie rok, miesiąc, dzień, godzina, minuta.

§ 2
1. Rejestracja godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy odbywa się przez zbliżenie do odpowiedniego czytnika karty elektronicznej.

2. Pracownicy mogą rejestrować godzinę rozpoczęcia i zakończenia pracy na czytnikach znajdujących się w obu budynkach Starostwa.

II  Karta elektroniczna

§ 3

1. Pracownicy objęci obowiązkiem rejestrowania godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w formie elektronicznej, wyposażeni są przez Pracodawcę w indywidualną kartę elektroniczną.

2. Karty wydawane są w Wydziale Organizacyjnym – w kadrach.

3. Każdy pracownik może posiadać tylko jedną kartę.

§ 4

Pracownik ma obowiązek dbania o stan techniczny karty, a w szczególności niedopuszczenie do jej fizycznego uszkodzenia lub zagubienia.

§ 5

1. Karta nie może być przekazywana innym osobom, w tym innym pracownikom Starostwa.

2. Użycie karty przez pracownika nie będącego jej właścicielem będzie traktowane jako naruszenie dyscypliny pracy. W razie stwierdzenia przez Pracodawcę takiego przypadku, odpowiedzialności dyscyplinarnej będzie podlegał zarówno pracownik będący właścicielem karty, jak i pracownik, który się nią posłużył.

§ 6

1. W przypadku zagubienia karty lub stwierdzenia, że karta nie działa pracownik ma obowiązek zgłoszenia się w Wydziale Organizacyjnym – kadrach w celu pobrania nowej karty.

2. Za nową kartę pracownik ponosi odpłatność w wysokości 10 zł. Kwotę tę należy wpłacić do kasy Starostwa.

3. Pracownik nie ponosi opłaty za nową kartę, jeżeli poprzednia karta nie nosi znamion uszkodzenia fizycznego, a mimo to po przystawieniu do czytnika nie powoduje odpowiedniej rejestracji.

III  Rejestracja rozpoczęcia pracy 

§ 7

1. Pracownik wchodząc do Starostwa w celu świadczenia pracy zobowiązany jest do potwierdzania tego faktu poprzez zarejestrowanie się w systemie RCP. 

2. Zarejestrowanie się w systemie RCP polega na zbliżeniu elektronicznej karty do czytnika. Potwierdzenie wprowadzonych danych do systemu następuje poprzez krótkotrwały sygnał dźwiękowy.

§ 8

Niewykonanie obowiązku, o którym mowa w § 7 ust. 1 spowoduje, że w tym dniu nie będzie ewidencjonowany czas pracy danego pracownika.

§ 9
W celu uniknięcia skutków opisanych w § 8, pracownik zgłasza na piśmie okoliczność niewykonania obowiązku zarejestrowania godziny rozpoczęcia  pracy w systemie RCP bezpośredniemu przełożonemu, który po zaopiniowaniu przekazuje tą informację Wydziałowi Organizacyjnemu – kadrom, podając jednocześnie godzinę rzeczywistego rozpoczęcia pracy danego pracownika.

§ 10

1. Zarejestrowanie się w systemie RCP po godzinie przewidywanej jako godzina rozpoczęcia pracy pracownika traktowane będzie jako spóźnienie.

2. Pracownik, który spóźnił się do pracy, powinien podać na piśmie przyczynę swojego spóźnienia bezpośredniemu przełożonemu, który po zaopiniowaniu przekazuje tą informację Wydziałowi Organizacyjnemu – kadrom. Bezpośredni przełożony może wnioskować o usprawiedliwienie spóźnienia swojego pracownika.

§ 11

Pracownicy przebywający na urlopach bądź korzystający z innych usprawiedliwionych nieobecności, w przypadku wejścia do Starostwa nie dokonują rejestracji w systemie RCP. Tego rodzaju WEJŚCIE/WYJŚCIE jest traktowane jako prywatne i nie podlega rejestracji.

§ 12

W przypadku przybycia pracownika do pracy bez karty lub stwierdzenia, że karta mimo prawidłowego jej użycia nie dokonała rejestracji, co sygnalizowane jest brakiem reakcji czytnika w chwili zbliżenia do niego karty, pracownik ma obowiązek bezzwłocznego zgłoszenia tej okoliczności w Wydziale Organizacyjnym – w kadrach, w celu dokonania przez pracownika kadr rejestracji godziny rozpoczęcia pracy. W tym dniu również wyjście po zakończonym dniu pracy, pracownik ma obowiązek zgłoszenia w Wydziale Organizacyjnym – kadrach.

§ 13

Pracownik Wydziału Organizacyjnego – kadr dokonuje codziennej weryfikacji stanu rejestracji godzin rozpoczęcia pracy pracowników, a w przypadku stwierdzonych wątpliwości podejmuje czynności wyjaśniające.

IV  Rejestracja zakończenia pracy

§ 14

1. Po zakończeniu świadczenia pracy, pracownik wychodząc ze Starostwa ma obowiązek zarejestrowania godziny zakończenia pracy na czytniku poprzez zbliżenie do niego elektronicznej karty.

2. Po usłyszeniu krótkiego sygnału dźwiękowego system RCP zarejestruje czas, który będzie traktowany jako godzina zakończenia pracy pracownika w danym dniu.

3. Jeżeli zostanie zarejestrowany czas wcześniejszy niż obowiązująca pracownika w danym dniu godzina zakończenia pracy, będzie to oznaczać, że pracownik w tym dniu nie wypracował obowiązującej go dobowej normy czasu pracy. 

V  Wyjście prywatne w czasie godzin pracy

§ 15

Wyjście prywatne w czasie godzin pracy odbywa się na zasadach określonych 
w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Cieszynie, tzn. należy je udokumentować 
w książce wyjść. Nie jest ono odnotowywane w systemie RCP.

§ 16

1. Pracownik korzystający z wyjścia prywatnego, który w danym dniu nie będzie wracał do Starostwa, ma obowiązek zarejestrowania wcześniejszego wyjścia w systemie RCP oraz  poinformowania o tym fakcie pracownika Wydziału Organizacyjnego – kadr, który wprowadza do systemu RCP właściwą godzinę zakończenia pracy danego pracownika.

2. Pracownik, który uzyskał zgodę na załatwienie spraw prywatnych od godziny, która jest jego godziną rozpoczęcia pracy, po przybyciu do Starostwa rejestruje wejście w systemie RCP i informuje o zaistniałym fakcie pracownika Wydziału Organizacyjnego – kadr, który wprowadza do systemu RCP właściwą godzinę rozpoczęcia pracy danego pracownika.

VI  Wyjście służbowe w czasie godzin pracy
§ 17

Każde wyjście, które nie jest wyjściem prywatnym traktuje się jako wyjście służbowe. Ewidencja wyjść służbowych odbywa się na zasadach określonych w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Cieszynie, tzn. należy je udokumentować w książce wyjść. Nie jest ono odnotowywane w systemie RCP.

§ 18

1. W przypadku, gdy pracownik będzie wykonywał czynności służbowe poza siedzibą Starostwa do godziny, która jest jego godziną zakończenia pracy, ma obowiązek zarejestrowania swojego wyjścia w systemie RCP oraz powiadomienia o tym fakcie pracownika Wydziału Organizacyjnego – kadr, który wprowadza do systemu RCP właściwą godzinę zakończenia pracy danego pracownika.

2. Pracownik, który na polecenie bezpośredniego przełożonego rozpoczął wykonywanie czynności służbowych poza siedzibą Starostwa o godzinie będącej jego godziną rozpoczęcia pracy, po przybyciu do Starostwa rejestruje wejście w systemie RCP 
i informuje o zaistniałym fakcie pracownika Wydziału Organizacyjnego – kadr, który wprowadza do systemu RCP właściwą godzinę rozpoczęcia pracy danego pracownika. 

VII  Rejestracja urlopów, delegacji oraz pracy w godzinach nadliczbowych

§ 19

Pracownik zamierzający wykorzystać urlop wypoczynkowy, okolicznościowy bądź zamierzający sprawować opiekę nad zdrowym dzieckiem wypełnia na dotychczasowych zasadach wniosek urlopowy.

§ 20

Na podstawie wniosku, o którym mowa w § 19 oraz na podstawie polecenia wyjazdu służbowego pracownik Wydziału Organizacyjnego – kadr, wprowadza odpowiednią informację do systemu RCP, a także dokonuje korekt w tym zakresie.

§ 21

1. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych odbywa się na zasadach określonych 
w  Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

2. Praca w godzinach nadliczbowych oraz wykorzystanie czasu wolnego za te godziny zostaje udokumentowana w systemie RCP. 

3. Pracownik Wydziału Organizacyjnego – kadr, dokonuje sprawdzania prawidłowości ewidencjonowania pracy w godzinach nadliczbowych oraz wykorzystania czasu wolnego za te godziny w systemie RCP, a w razie stwierdzonych nieprawidłowości podejmuje czynności wyjaśniające. 
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