Zarzadzenie nr 3/2023
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 30 stycznia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu stanowiacego zatgcznik do Uchwaty nr 155/2022 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 24 sierpnia 2022 r., w zwigzku z § 23 Regulaminu Pracy w Powiatowym Zaktadzie
Katastralnym we Wroctawiu z dnia 12 sierpnia 2022 r. oraz art. 149 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r,, poz. 1510 z pézn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1
W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw z dniem 1 lutego 2023 r.
wprowadzam do stosowania Regulamin uzytkowania elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu, zwany dalej regulaminem, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wdrozenie systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP), nastepuje od dnia
1 lutego 2023 r.

2. Wprowadza sie okres przejsciowy obowigzujgcy od dnia 1 lutego 2023 r. do dnia
31 marca 2023 r. w trakcie, ktérego system RCP stanowi narzedzie pomocnicze do ewidencji
czasu pracy pracownikow.

3. Podczas trwania okresu przejsciowego pracownicy zobowigzani sg do jednoczesnego
ewidencjonowania czasu pracy w systemie RCP, na zasadach okres$lonych w niniejszym
regulaminie oraz na listach obecnosci na dotychczasowych zasadach zgodnie z Regulaminem
pracy.

§3
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig regulaminu i jego
stosowania.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
regulaminu, ktore zostanie dotgczone do akt osobowych.

§4
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dzialu Ogdlno-
Administracyjnego.

§5

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2023 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Kierownicy komorek organizacyjnych
2. a/a



Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 3/2023

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 30 stycznia 2023 r.

REGULAMIN
UZYTKOWANIA SYSTEMU ELEKTRONICZNE] REJESTRACJI CZASU PRACY
W POWIATOWYM ZAKEADZIE KATASTRALNYM WE WROCEAWIU
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§1.
W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw, wprowadza sie w Powiatowym
Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu system elektronicznej rejestracji czasu pracy oraz okreéla sie
zasady jego funkcjonowania.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie pracy - rozumie sie przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
z 2022 r.,, poz. 1510 z pézn. zm.);

2) Regulamin pracy - rozumie sie przez to Regulamin Pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym
we Wroctawiu (Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2022 z dnia 12 sierpnia 2022 r.)

3) PZK - rozumie sie przez to Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroclawiu;

4) pracownikach - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu;

5) Dyrektor - rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

6) systemie RCP - rozumie sie przez to system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu pracy;

7) rejestrator RCP - zwanym dalej ,rejestratorem”, rozumie sie przez to elektroniczne urzgdzenie
rejestrujgce kazdorazowe rozpoczecie pracy i zakonczenie pracy oraz wyjscia prywatne,
stuzbowe i specjalne;

8) karcie RCP - zwang dalej ,kartg”, rozumie sie przez to karte zblizeniowg do elektronicznej
rejestracji kazdorazowego rozpoczecia pracy i zakonczenia pracy oraz wyjscia i wejscia
prywatnego, stuzbowego i specjalnego. Karta RCP jest tozsama z przydzielona pracownikowi
imienng kartg dostepu do kluczy;

9) ewidencji czasu pracy - rozumie sie przez to dokumentacje w postaci elektronicznej w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, polegajacg na ewidencji kazdego przepracowanego przez
pracownika czasu do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg, w szczeg6lnosci wykazywania w niej liczby przepracowanych godzin oraz
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, prowadzona w oprogramowaniu kadrowo-ptacowym
funkcjonujacym w PZK.

§3.

Potwierdzenie obecnosci w formie zapisu elektronicznego za pomocg systemu RCP obejmuje wszystkich
pracownikéw.

§ 4.
System RCP sktada sie z rejestratora stuzgcego do rejestracji zdarzen, kart zblizeniowych, czytnika
nabiurkowego oraz dedykowanego oprogramowania stuzgcego do magazynowania informacji
o zdarzeniach zarejestrowanych przez system.
Rejestrator zainstalowany jest w siedzibie PZK na III pietrze obok pok. 316 (Sekretariat).
Rejestrator stuzy do gromadzenia informacji na temat czasu rozpoczecia i zakonczenia pracy w danym
dniu oraz czasu wej$¢ i wyj$¢ pracownika w trakcie dnia pracy.

. System RCP jest bezposrednio zintegrowany z oprogramowaniem kadrowo-ptacowym funkcjonujgcym
w PZK.

§5.

. Oprogramowanie systemu RCP zainstalowane jest lokalnie na serwerze PZK. Dostep do systemu
posiadajg wyznaczeni pracownicy PZK.

. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji czasu pracy z wykorzystaniem systemu RCP jest
Kierownik Dziatu Ogdlno-Administracyjnego.

. System RCP wspomaga ewidencjg¢ czasu pracy poprzez rejestracje czasu rozpoczecia i zakonczenia
pracy oraz wyjs¢ prywatnych, stuzbowych i specjalnych w siedzibie PZK.

. W przypadku pracy zdalnej, rozliczenie czasu pracy odbywa sie na podstawie ewidencji czasu pracy
zdalnej pracownika, potwierdzonej przez bezposredniego przetozonego.
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§6.

Do ewidencjonowania zdarzen za pomocg rejestratora RCP, pracownik wykorzystuje wydang mu karte
RCP.

. Karty wydaje Dzial Ogo6lno-Administracyjny, prowadzac ewidencje wydanych kart. Wydana

pracownikowi karta stanowi wtasno$¢ PZK.

Karty posiadajg indywidualny numer identyfikacyjny wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika.
Uprawnionym do korzystania z karty jest wylgcznie pracownik, ktéremu karta zostala wydana
i ktérego imie i nazwisko znajduje sie na karcie.

Zabrania sig udostepniania indywidualnej karty innemu pracownikowi lub osobie trzeciej oraz
uzywania karty nalezgcej do innego pracownika.

. Korzystanie z karty przez pracownika innego niz ten, ktéremu karta zostata wydana i ktérego dane

widniejg na karcie, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§7.
Nowozatrudnionym pracownikom, wydanie karty nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru
dokonanym przez pracownika.
Pracownik Dziatu Ogoélno-Administracyjnego zapoznaje nowozatrudnionego pracownika z zasadami
rejestrowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy.
W przypadku zakonczenia zatrudnienia w PZK, pracownik na podstawie karty obiegowej ma
obowigzek zwrotu karty do Dziatu Ogélno-Administracyjnego.
Pracownicy zobowiazani sa chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem, zgubieniem i kradzieza.
Zniszczenie lub utrate karty pracownik niezwtocznie zglasza poprzez wypetnienie i ztozenie wniosku
do Dyrektora (wzoér wniosku - Zatgcznik nr 1).

§8.
System RCP na podstawie okreslonych trybéw wprowadzanych przez pracownika na panelu
rejestratora rozroznia 4 rodzaje zdarzen:
1) wejécie normalne (rozpoczecie pracy) - wyjécie normalne (zakoriczenie pracy),
2) wejscie stuzbowe - wyjécie stuzbowe,
3) wejscie prywatne - wyjscie prywatne,
4) wejscie specjalne - wyjscie specjalne (np. z tytutu korzystania z opieki z art. 188 K.p.)

. Rejestrujgc rozne rodzaje wejs¢ i wyjs¢ nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1) przy rozpoczeciu pracy (wejscie normalne):
)

a) Pracownik osobiScie potwierdza fakt przyjécia do pracy rejestrujac rozpoczecie pracy poprzez
przytozenie przydzielonej mu karty, po lewej stronie panelu rejestratora z napisem
~WEJSCIE".

b) Potwierdzeniem rejestracji wejécia jest pojawienie sie na ekranie zielonego pola z napisem
»wejscie” oraz numerem karty pracownika.

2) przy zakonczeniu pracy (wyjécie normalne):

a) Pracownik osobiscie potwierdza fakt wyjécia z pracy rejestrujgc zakonczenie pracy poprzez
przytozenie przydzielonej mu karty, po prawej stronie panelu rejestratora z napisem
ZWY]SCIE”.

b) Potwierdzeniem rejestracji wyjécia jest pojawienie sie na ekranie zielonego pola z napisem
»Wyj$cie” oraz numerem karty pracownika.

3) w czasie pracy przy wyjsciach stuzbowych, prywatnych, specjalnych:

a) W przypadku wyjécia stuzbowego, prywatnego oraz specjalnego nalezy uzy¢ przycisku
z napisem ,TRYB”, w celu wprowadzenia odpowiedniego trybu wyjscia. Po dokonaniu wyboru
trybu, ktéry wyswietlany jest w gérnej czesci panelu, nalezy przytozy¢ karte po prawej stronie
panelu rejestratora z napisem , WYJSCIE”.

b) Potwierdzeniem rejestracji wyjécia jest pojawienie sig¢ na ekranie zielonego pola np. dla
wyjscia stuzbowego z napisem ,wyjécie stuzbowe” oraz numerem karty pracownika.

4) w czasie pracy przy wejéciach stuzbowych, prywatnych, specjalnych:

a) W przypadku wejécia (powrotu do pracy) stuzbowego, prywatnego oraz specjalnego nalezy
uzy¢ przycisku z napisem ,TRYB”, w celu wprowadzenia odpowiedniego trybu wejscia.
Po dokonaniu wyboru, nalezy przylozy¢ karte po prawej stronie panelu rejestratora
z napisem ,WEJSCIE".

b) Potwierdzeniem rejestracji wejécia jest pojawienie sig na ekranie zielonego pola np. dla
wejscia shuzbowego z napisem ,wejécie stuzbowe” oraz numerem karty pracownika.
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. Pracownik zobowigzany jest zarejestrowal wyjscie prywatne, stuzbowe oraz powrét do pracy,
zarowno w systemie RCP, jak i w ksigzce wyjs$¢ prywatnych i stuzbowych.

. Pracownik nie rejestruje w systemie RCP przemieszenia sie w celach stuzbowych na terenie siedziby
PZK.

. Zateren siedziby PZK uznaje sie:

1) budynek A, B i C przy ul. Kosciuszki 131 we Wroctawiu,

2) obszar okalajgcy w/w budynki wraz z parkingami i ciggami pieszymi.

§9.

. Niepotwierdzenie rozpoczecia pracy przy uzyciu systemu RCP oznacza, ze pracownik nie wykonuje

pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

. W przypadku niezarejestrowania rozpoczecia pracy przy uzyciu systemu RCP, pracownik zobowigzany

jest do zgtoszenia tego faktu bezpoéredniemu przetozonemu. Pisemne wyjasnienie z potwierdzeniem

godziny rozpoczecia pracy przez bezposredniego przelozonego, nalezy ztozyé w Dziale Ogdlno-

Administracyjnym do akceptacji Dyrektora.

. W przypadku nie zarejestrowania przy uzyciu systemu RCP wyjscia z pracy, pracownik jest

zobowigzany do ztoZenia pisemnej informacji, potwierdzonej przez bezposredniego przetozonego,

w Dziale Og6lno-Administracyjnym do akceptacji Dyrektora.

. W przypadku wyjscia stuzbowego, prywatnego oraz specjalnego trwajacego do konca dnia pracy, czas

pracy pracownika zostanie zakonczony po 8 godzinach pracy w danym dniu roboczym.

. W przypadku:

1) btednego zarejestrowania przez pracownika rozpoczecia lub zakonczenia czasu pracy;

2) braku mozliwo$ci zarejestrowania czasu pracy, w szczego6lnosci gdy pracownik zapomniat karty,
badz jg utracit,

pracownik zobowigzany jest w kolejnym dniu roboczym, do zgtoszenia tego faktu bezposredniemu

przetozonemu, ktéry po ustaleniu rzeczywistego czasu rozpoczecia i zakoriczenia czasu pracy

pracownika, przekazuje powyzsza pisemng informacje do Dziatu Ogélno-Administracyjnego (wzoér

oSwiadczenia - Zatgcznik nr 2). Na podstawie ztozonego o$wiadczenia, pracownik Dziatu Ogélno-

Administracyjnego po akceptacji Dyrektora, wprowadza korekte zdarzenia do ewidencji czasu

pracy.

§10.

. W przypadku wystapienia 15-minutowej roznicy pomiedzy przypisang pracownikowi miesieczng
norma czasu pracy a miesieczng sumg czasu pracy pracownika, wynikajgca ze specyfiki dziatania
oprogramowania system RCP, zrdwnuje sie sume czasu pracy z miesieczng norma czasu pracy.

. Osoba upowazniong do czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, jest pracownik Dziatu Ogoélno-
Administracyjnego.

. Rejestracja w systemie RCP czasu przyjscia przed godzing rozpoczecia pracy oraz wyjscia po godzinie
zakonczenia pracy, wynikajacej z Regulaminu pracy lub indywidualnego czasu pracy, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych oraz pracy ponad podstawowy wymiar czasu pracy.

. Zarejestrowany czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i pracy ponad
podstawowy wymiar czasu pracy, okreslony w Regulaminie pracy.

. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia i podjecia dziatan zgodnych z Regulaminem pracy.

. Przy odpracowaniu wyjscia prywatnego lub spéZnienia, pracownik potwierdza wyjscie z pracy w taki
sam sposoéb, jak przy ,wyjéciu normalnym” opisanym w § 8 ust. 2 pkt 2.

§11.

. Kazdorazowe polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) odnotowane jest w systemie RCP,
Z zastrzezeniem ust. 2.

. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje) w trakcie godzin
pracy danego dnia, potwierdza on swoje przyjscie do pracy przy uzyciu karty w systemie RCP,
a nastepnie potwierdza wyjscie stuzbowe zgodnie z § 8 ust. 2 pkt 3.

§12.

. Wykonywanie przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele
i Swieta w siedzibie PZK, pracownik potwierdza za pomocg systemu RCP.
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2. Praca w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta wykonywana przez
pracownika zdalnie, rozliczana jest na podstawie ewidencji czasu pracy zdalnej pracownika,
potwierdzonej przez bezposredniego przetozonego oraz odnotowywana w ewidencji czasu pracy przez
pracownika Dziatu Ogélno-Administracyjnego.

§13.

1. Dziat Ogoélno-Administracyjny w kazdym dniu pracy importuje dane z rejestratora. Zebrane dane
stanowig podstawe ewidencji oraz rozliczenia czasu pracy pracownika w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Rozliczenia czasu pracy w danym miesigcu dokonuje pracownik Dziatu Ogélno-Administracyjnego.

3. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje sie w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10 nastepnego miesigca.

4. Bezposredni przetozony moze uzyska¢ wykaz nieobecno$ci pracownika za wskazany okres po
zgloszeniu zapotrzebowania do Dziatu Ogélno-Administracyjnego.

§ 14.

1. W przypadku awarii systemu RCP, rejestracja czasu pracy bedzie sie odbywata w formie analogowe;.
Po usunigciu awarii systemu RCP, pracownik Dziatu Ogélno-Administracyjnego dokonuje wpisu godzin
pracy pracownikéw w ewidencji czasu pracy.

2. O przywréceniu dziatania systemu RCP po awarii, powiadamia pracownik Dziatu Ogélno-
Administracyjnego poprzez stuzbowg poczte elektroniczna.

§ 15.
1. Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu i kontrole ewidencji czasu pracy sprawuje Dyrektor.
2. Pracownicy PZK s3 zobowigzani do przestrzegania regulaminu oraz potwierdzenia zapoznania sie
Z niniejszym regulaminem, poprzez podpisanie oswiadczenia (o$wiadczenie - Zatgcznik nr 3), ktére
zostanie dotgczone do akt osobowych.

§16.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy Regulaminu pracy, Kodeksu
pracy oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.
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Zatacznik nr 1 do

Regulaminu Uzytkowania Systemu elektronicznej rejestracji czasu
pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 3/2023 z dnia 30 stycznia 2023 r.)

Wroctaw, dNia e eeeeeesseseasseens
(imie i nazwisko)
(komdrka organizacyjna)
Dyrektor

Powiatowego Zakladu
Katastralnego we Wroclawiu

WNIOSEK

W zwigzku z utratg karty RCP prosze o ponowne wydanie imiennej karty, tozsamej z imienng
kartg dostepu do kluczy.

Okoliczno$ci utraty karty:

(podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgtoszenia utraty karty RCP przez pracownika.

(podpis bezposredniego przetozonego)

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

(podpis Dyrektora)
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Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu Uzytkowania Systemu elektronicznej rejestracji czasu
pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 3/2023 z dnia 30 stycznia 2023 r.)

Wroclaw, dnia e

(komdrka organizacyjna)

Dyrektor

Powiatowego Zakladu
Katastralnego we Wroctawiu

WNIOSEK

W zwigzku z bledngq rejestracjq mojego czasu pracy w systemie RCP / brakiem karty RCP* w dniu

............................................... proszeg o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:

Godzina roZpoczeCia Pracys cuws s

Godzina zakonczenia Pracy: .

W zwigzku z powyzszym prosze o zaliczenie wskazanych godzin do czasu pracy.

(podpis pracownika)

Potwierdzam rzeczywisty czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownika.

(podpis bezposredniego przetozonego)

(podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik nr 3 do

Regulaminu Uzytkowania Systemu elektronicznej rejestracji czasu
pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 3/2023 z dnia 30 stycznia 2023 r.)

Wroctaw, dnia e

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, Ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Uzytkowania Systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu (Zarzadzenie nr 3/2023
z dnia 30 stycznia 2023 r.).

(podpis pracownika)
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