Zalacznik do zarzadzenia Nr 54/25
Starosty Swieckiego

z dnia 10 czerwca 2025 r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Starostwie Powiatowym
w Swieciu
§ 1. 1. Wcelu zapewnienia prawidlowego irzetelnego ewidencjonowania czasu pracy pracownikow
$wiadczacych prace w budynkach Starostwa Powiatowego w Swieciu, potozonych przy ul. Gen. Jozefa Hallera
91iul. Wojska Polskiego 173, wprowadzam system elektronicznej rejestracji czasu pracy, zwany dalej
systemem RCP.

2. Pracownicy o ktorych mowa w ust. 1, zobowiazani sg do stosowania systemu RCP od 1 lipca 2025 roku.

§ 2. System RCP sktada si¢ z czytnikdw z wbudowanym rejestratorem obrazu, kart zblizeniowych, kodow
PIN oraz dedykowanego oprogramowania stuzacego do magazynowania oraz opracowywania informacji
o zdarzeniach zarejestrowanych przez system.

§ 3. W budynku Starostwa przy ul. Gen. Jozefa Hallera 9 znajduja si¢ cztery czytniki, a w budynku przy ul.
Wojska Polskiego 173 jeden czytnik.

§ 4. 1. Czytniki stuza do rejestracji czasu wejsScia pracownika do budynku w danym dniu (rozpoczecie
pracy) i rejestracji czasu wyjscia pracownika z budynku w danym dniu (zakonczenia pracy).

2. Czytniki shluzg réwniez do rejestracji wyjs¢ shuzbowych i prywatnych w czasie pracy.

3. O wprowadzeniu rejestracji obrazu w systemie RCP pracownicy zostang poinformowani przed jego
wprowadzeniem.

§ 5. Karty zblizeniowe i kody PIN do RCP wydawane sg przez pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego,
w tym inspektora ds. kadr i starszego inspektora ds. informatycznych, po wprowadzeniu do systemu ich
unikalnych indywidualnych kodéw skojarzonych zniezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy
danymi pracownika.

§ 6. System RCP zainstalowany jest na serwerze znajdujacym si¢ w budynku Starostwa przy ul. Gen.
Jozefa Hallera 9. Dostgp do administracji systemu posiadaja wylacznie wyznaczeni informatycy Starostwa.

§ 7. 1. Inspektor ds. kadr prowadzi ewidencj¢ elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikow
Starostwa.

2. Inspektor ds. kadr uzupetnia dane pozyskane z rejestracji zblizen kart w RCP o dane pozyskane z:
1) wnioskéw urlopowych;
2) zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy;
3) wnioskdéw o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych;
4) wykazu 0sob pracujacych w ramach pracy zdalnej okazjonalnej;
5) informacji bezposredniego przetozonego pracownika.

3.Dane zsystemu RCP stanowig podstawg¢ ewidencji czasu pracy w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

4. Dane z systemu RCP, w szczeg6lnos$ci spdznienia, sg uwzgledniane przy przyznawaniu nagrod.

§ 8. Administratorami systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy s3 informatycy Starostwa, ktorzy
odpowiadaja za prawidtowe dziatanie systemu rejestracji czasu pracy.

§ 9. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte¢ przed zniszczeniem lub zgubieniem.
W przypadku rozwiazania stosunku pracy karta podlega zwrotowi do inspektora ds. kadr.

§ 10. W przypadku zgubienia lub uszkodzenia (trwale uniemozliwiajgcego prawidlowg prace) karty
zblizeniowej, nalezy ten fakt niezwlocznie zglosi¢ na pismie inspektorowi ds. kadr. Po zgloszeniu zgubienia
lub uszkodzenia karty, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa, za$ pracownik zostanie z tego
tytutu obcigzony kwotg 20,00 zt (stownie: dwadziescia zlotych). W uzasadnionych przypadkach Starostwo
moze odstgpi¢ od obcigzenia pracownika ww. kwota.
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§ 11. 1. Zabrania si¢ przekazywania posiadanej karty zblizeniowej i kodu PIN do uzycia innej osobie.

2. W przypadku przekazania do uzycia karty zblizeniowej i/lub kodu PIN innej osobie bedzie zastosowana
kara porzadkowa.

§ 12. System RCP rejestruje wprowadzone przez pracownika zdarzenie:
1) Wejscie;
2) Wyjscie;
3) Wyjscie stuzbowe;
4) Wejscie stuzbowe;
5) Wyjscie prywatne;
6) Wejscie prywatne.

§ 13.Za teren Starostwa uznaje si¢ budynki przy ul. Gen. Jézefa Hallera 91 Wojska Polskiego
173 w Swieciu.

§ 14. 1. Pracownik ma mozliwos¢ wgladu do RCP, w celu sprawdzenia wilasnych rejestracji oraz ilosci
przepracowanych godzin.

2. Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy, nie dokona rejestracji zdarzen, o ktérych
mowa w §l12, zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn braku rejestracji
bezposredniemu przetozonemu i inspektorowi ds. kadr.

§ 15. W przypadku dokonania blednej rejestracji czasu pracy przez pracownika, pracownik zobowigzany
jest do przestania informacji o nieprawidtowosci do inspektora ds. kadr w formie elektronicznej wiadomosci na
adres mailowy: kadry@csw.pl.pl oraz do bezposredniego przetozonego.

§ 16. Rejestracja czasu pracy po godzinie jej zakonczenia przez pracownikéw, ktérzy nie otrzymali
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 17. Inspektor ds. kadr do 10 dnia nastgpnego miesigca po zakonczeniu trzymiesigcznego okresu
rozliczeniowego dokonuje analizy nieusprawiedliwionych nieobecnosci oraz spdznien pracownikow
i przekazuje stosowne zestawienie Sekretarzowi Powiatu.

§ 18. Wyjscie z budynku w celu wykonania badan z zakresu medycyny pracy jest traktowane jako wyjscie
stuzbowe z obowiazkiem rejestracji w systemie RCP.

§ 19. Bezposredni przetozony moze uzyskaé wykaz nieobecnosci pracownika w kazdym czasie po
zgloszeniu zapotrzebowania do inspektora ds. kadr.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy zarzadzenia
Nr 53/25 Starosty Swieckiego zdnia 10 czerwca 2025r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
pracownikow Starostwa Powiatowego w Swieciu.
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