Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.......cccvveueeenene
Dyrektora Biblioteki - Miejsko Powiatowej
W KWidzYRIe ZAnia. o i reseisossn s sanoninany

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy Biblioteki
Miejsko - Powiatowej w Kwidzynie.

Biblioteka Miejsko - Powiatowa w Kwidzynie, w celu zapewnienia prawidtowego i
rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy pracownikow wchodzacych i wychodzacych z
budynku Biblioteki stosuje system elektronicznej rejestracji czasu pracy, zwany dalej w
skrdcie RCP.

. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika karte

ewidencji czasu, w tym rowniez ewidencje godzin pracy w zakresie obejmujacym:
prace w niedziele i swieta,

prace w godzinach nadliczbowych,

prace w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy
okres petnionego dyzuru,

okres urlopu (wypoczynkowego, okolicznosciowego, ptatnego i bezptatnego),
okres zwolnienia od pracy,

okres usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Harmonogram czasu pracy jest przechowywany zaréwno w wersji pierwotnej jak i

w wersji zmienionej, poniewaz wszystkie zmiany sa dokonywane w stosunku do
pierwotnej wersji harmonogramu czasu pracy.

System RCP sktada sie z rejestratora stuzacego do rejestracji zdarzen, kart
zblizeniowych oraz dedykowanego oprogramowania, stuzacego do magazynowania
oraz opracowania informacji o zdarzeniach zarejestrowanych przez rejestrator.

W budynku Biblioteki znajduje sie jeden rejestrator.

Rejestrator stuzy do gromadzenia informacji na temat czasu wszystkich wejs¢ i
wyjs¢ pracownikoéw w trakcie dnia pracy oraz czasu rozpoczecia i zakoAczenia
przez pracownika pracy w danym dniu.

Karty zblizeniowe umozliwiaja zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich wejsé
oraz wyjs¢ pracownika z Biblioteki i do Biblioteki, w tym rowniez czasu
rozpoczecia i zakonczenia pracy w danym dniu.

Karty zblizeniowe do RCP wydawane sa pracownikom przez Technika Informatyki
po wprowadzeniu do systemu ich unikalnych, indywidualnych kodéw skojarzonych
z niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy danymi pracownika.

Wydanie karty nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez
pracownika.

Program RCP zainstalowany jest lokalnie na komputerze znajdujacym sie w Dziale

Informatycznym. Dostep do tego programu posiadaja wytacznie wyznaczeni
pracownicy Biblioteki.
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Poprzez opracownaie informacji o zdarzeniach, rozumie¢ nalezy prowadzenie
ewidencji czasu pracy oraz sporzadzanie innych zestawien zwiazanych z
ewidencja czasu pracy pracownikow Biblioteki.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu
pracy dla pracownikow Biblioteki jest Dziat Ksiegowosci.

Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy jest Technik
Informatyki, ktéry odpowiada za utrzymanie ruchu systemu rejestracji czasu
pracy.

Pracownicy Biblioteki zobowigzani sa chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem
lub zagubieniem. W przypadku rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem karta
podlega zwrotowi do Technika Informatyki. Niedopuszczalnym jest przekazywanie
wydanej karty innej osobie nieupowaznionej do jej uzycia w systemie RCP.

Program RCP prowadzi ewidencje oraz rozlicza zaréwno czas pracy pracownikow,
jak ich nieobecnosci i spoznienia.
Miesieczne podsumowanie czasu pracy pracownika wedtug RCP uwzglednia:
godziny do wypracowania,
godziny oraz minuty zaliczone,
bilans (nadprogramowe lub niedobor godzin i minut czasu pracy),
spoznienia,
wyjscia wczesniejsze,
niedziele i swieta,
godziny nocne,
nadgodziny.

Do programu RCP wprowadzane s3 rowniez inne usprawiedliwione nieobecnosci
pracownikow takie jak, zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
urlopy okolicznoéciowe, urlopy bezptatne, urlopy macierzynskie, urlopy
wychowawcze.

System elektronicznej ewidencji czasu pracy na podstawie okreslonych kodow
wprowadzanych przez pracownika na klawiaturze rejestratora rozroéznia 4 rodzaje
przejs¢; wejscie (rozpoczecie pracy), wyjscie (zakonczenie pracy), wyjscie
stuzbowe oraz wyjscie prywatne:

przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczecie pracy karte zblizeniowa nalezy
przytozyc do czytnika,

w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy wybra¢ na klawiaturze rejestratora
klawisz F3, a nastepnie przytozy¢ karte zblizeniowa,

w czasie pracy przy wyjsciu prywatnym nalezy wybra¢ na klawiaturze rejestratora
klawisz F4, a nastepnie przytozy¢ karte zblizeniowa,

przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonczenie pracy nalezy wybra¢ na klawiaturze
rejestratora klawisz F2, a nastepnie przytozy¢ karte zblizeniowa,

przy powrocie z wyjscia prywatnego i stuzbowego w czasie pracy, karte
zblizeniowa nalezy przytozy¢ do czytnika,

przy wyjsciu stuzbowym pracownika, trwajacym do konca pracy, jego czas pracy
zostanie rozliczony na podstawie pisemnego oswiadczenia ztozonego w dziale
Ksiegowosci
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Dziat Ksiegowosci w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu zbiera dane z
rejestratora. Zebrane dane stanowig podstawe ewidencji oraz rozliczenia czasu
pracy pracownika w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

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

Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji
wejscia lub wyjscia nie bedacego wyjsciem stuzbowym lub prywatnym,
obowiazany jest do ztozenia w Dziale Ksiegowosci pisemniego wyjasnienia braku
swojej rejestracji.

W przypadku dokonania przez pracownika btednej rejestracji czasu pracy, na
wezwanie Dziatu Ksiegowosci jest on obowigzany do ztozenia pisemnego
sprostowania nieprawidtowosci. Na podstawie ztozonego pisma do systemu
zostanie wprowadzona korekta nieprawidtowej rejestracji przez upowaznionego
do dokonania takiej czynnosci pracownika Dziatu Ksiegowosci.

W przypadku zagubienia karty zblizeniowej lub jej braku w dniu rejestracji z
innych przyczyn, nalezy to niezwtocznie zgtosi¢ na pismie w Dziale Ksiegowosci.
Po zgtoszeniu pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa.

.W przypadku awarii systemy rejestracji czasu pracy pracownik potwierdza

przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci, a wyjscie z pracy poprzez
wpisanie sie do ksiazki ,,Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych*

Pisemne zgtoszenie przez pracownika braku rejestracji, spdznienia lub
nieprawidtowosci w rejestracji czasu pracy umozliwi operatorowi jego prawidtowe
rozliczenie czasu pracy w systemie RCP.

Do uzytku wewnetrzhego Biblioteki wprowadza sie:

zgtoszenie pracownika o braku karty zblizeniowej do rejestracji czasu pracy,
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do Regulaminu,

wniosek pracownika o zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego lub spéznienia
sie do pracy, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu,

karta informacyjna uzytkownika czytnika rejestracji czasu pracy, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu.



