Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 70/2021
z dnia 5 listopada 2021 r.

tekst jednolity

Regulamin rejestrowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi za pomocga systemu do elektronicznej ewidencji czasu pracy

§1
Zasady ogolne

1. Niniejszy regulamin okresla sposdb rejestrowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, zwanych dalej ,pracownikami”,
zatrudnionych w Panistwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu
zwanej dalej ,,Uczelnig”.

2. Nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy, potwierdzanie czasu pracy niezgodnie z prawda, w
tym przy uzyciu elektronicznego systemu do rejestrowania czasu pracy stanowi, zgodnie
z Regulaminem Pracy, ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

3. Do rejestrowania sie w systemie rejestrowania czasu pracy; zwanym dalej ,systemem RCP”
pracownik korzysta z wydanej mu przez uczelnie indywidualnej zblizeniowej karty
identyfikacyjnej do elektronicznej rejestracji wejs¢ do pracy i wyjs¢ z pracy, zwanej dalej ,kartg
RCP”, lub unikalnego indywidualnego numeru PIN. Przed wydaniem pierwszej karty RCP,
pracownik zobowigzany jest podpisa¢ oswiadczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym
zafacznik nr 1.

4. Wydana pracownikowi karta RCP stanowi wtasnos¢ uczelni. Uprawnionym do korzystania z
karty jest wytgcznie pracownik, ktéremu karta zostata wydana.

5. Przekazywanie wydanej pracownikowi karty i/lub PIN-u, innej osobie nie upowaznionej do jej
uzycia w systemie RCP, potwierdzanie za inng osobe obecnosci w pracy mogg stanowic
podstawe do rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy z winy pracownika.

§2
Harmonogramy pracy

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni, o ktérych mowa w ust. 3 oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, sporzadzajg i przekazujg Kanclerzowi do
zatwierdzenia harmonogramy pracy na kolejne okresy rozliczeniowe. Harmonogramy pracy
obejmujace kolejne okresy rozliczeniowe winne obejmowac (okresy od 1 stycznia do 31 marca,
1 kwietnia do 30 czerwca, 1 lipca do 30 wrzes$nia i 1 pazdziernika do 31 grudnia danego roku).

2. Harmonogramy przekazywane sg pracownikom nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Harmonogram okresla godziny rozpoczecia
i zakonczenia planowanej pracy.

3. Do sporzadzania harmonogramdw pracy zobowigzani sg kierownicy nastepujacych jednostek
organizacyjnych uczelni: Dziatu Administracji, Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich, Biblioteki
i Wydawnictwa Uczelnianego.



§3
Elektroniczny system do rejestrowania czasu pracy (RCP)

1. Elektroniczny rejestrator czasu pracy znajduje sie w budynku A, przy u. Zamkowej 4 w
Watbrzychu.

2. Pracownicy uczelni rejestrujg swojg obecnos¢ w pracy za pomoca elektronicznego systemu do
rejestrowania czasu pracy z wyjatkiem pracownikdw zarzadzajgcych np. kanclerz.

3. Pracownicy uczelni, ktérych obejmujg zapisy otrzymujg indywidualng karte identyfikacyjna,
stuzacy do rejestrowania czasu pracy. Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Dziat Kadr i
Spraw Pracowniczych.

4. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w uczelni, bezposredni przetozony
przekazuje informacje do Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych, o faktycznym czasie pracy w
pierwszym dniu zatrudnienia. Uzytkowanie karty RCP nastepuje od kolejnego dnia roboczego
po nawigzaniu stosunku pracy.

5. Pracownicy sg zobowigzani chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem, zgubieniem i
kradzieza.

6. W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwtocznie powiadomic o tym fakcie Dziat Kadr i Spraw
Pracowniczych oraz wystgpi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Wzdér wniosku stanowi
zatacznik nr 2.

7. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, karta RCP podlega zwrotowi do
Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych.

84

1. Pracownicy sg zobowigzani do kazdorazowego potwierdzenia:
1) przyjscia do pracy poprzez nacisniecie klawisza rozpoczecia pracy F1 oraz
2) wyjscia z pracy poprzez nacisniecie klawisza zakonczenia pracy F5
poprzez zblizenie karty RCP do czytnika lub wpisanie na klawiaturze numerycznej czytnika
indywidualnego numeru PIN.
2. W przypadku awarii systemu elektronicznego pracownicy zobowigzani sg do potwierdzenia
swojej obecnosci w pracy na zastepczych listach obecnosci, ktére znajdowad sie bedg w Dziale
Kadr i Spraw Pracowniczych.
3. Awarie systemu RCP lub btedne odczytywanie karty RCP przez czytnik, zgtasza sie do Dziatu
Kadr i Spraw Pracowniczych.
4. W przypadku wyjs¢ stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych kazdy pracownik jest zobowigzany do
wybrania wtasciwej opcji na klawiaturze elektronicznego czytnika:
1) wyjscie stuzbowe — klawisz F3
2) powrdt stuzbowy- klawisz F7
3) wyjscie prywatne — klawisz F2
4) powrét prywatny- klawisz F6
i po wybraniu klawisza zblizy¢ karte RCP lub wpisa¢ na klawiaturze numerycznej czytnika indywidualny
numeru PIN.

§5

1. Niepotwierdzenie wejscia do pracy przez pracownika za pomocg systemu do elektronicznej
ewidencji czasu pracy, oznacza nieobecnos$¢ w pracy.

2. W przypadku gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, nie uzyje karty RCP, jest zobowigzany
niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt do Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych wraz z pisemnym
wyjasnieniem (zatacznik nr 3).



W przypadku gdy pracownik nie uzyje karty RCP do odnotowania wyjscia z pracy, fakt ten
zostanie zarejestrowany w systemie RCP i wymaga pisemnego wyjasnienia (zatacznik nr 3).
Przy wyjsciu stuzbowym pracownika trwajgcym do korica dnia pracy, jego czas pracy zostanie
automatycznie zamkniety przez system zgodnie z zaplanowanym rozktadem czasu pracy.
Jezeli przed przyjsciem do pracy pracownik w danym dniu wykonuje obowigzki stuzbowe na
polecenie przetozonego poza miejscem pracy (w terenie), fakt ten nalezy zgtosic¢ pisemnie lub
pocztg elektroniczng do Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych wraz z podaniem uzasadnienia.
Informacja zostanie odnotowana w systemie RCP. W momencie powrotu do miejsca pracy
pracownik potwierdza wejscie przy uzyciu karty RCP.
Przy wyjsciu prywatnym pracownika, trwajagcym do konca dnia pracy, nalezy poinformowac
Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych zajmujgcego sie monitorowaniem czasu pracy o zaistniatej
sytuacji, w celu zaznaczenia tego faktu w systemie.
Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakoriczenia pracy,
dla pracownikéw nie posiadajgcych pisemnej zgody pracodawcy na Swiadczenie przez nich
pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czy tez
odpracowania wyjs¢ prywatnych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzg ewidencje wyjs¢ stuzbowych, zgodnie z
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7 do regulaminu. Pracownicy zobowigzani sg wpisywad
swoje wyjscia stuzbowe do ewidencji. Z chwilg zakoriczenia okresu rozliczeniowego kierownicy
zobowigzani sg do przekazania ewidencji do Dziatu Kadr. Kazdorazowe wyjscie stuzbowe
wymaga zgody kanclerza.?

§6
Kazdorazowe polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) zgtaszane jest w Dziale Kadr i Spraw
Pracowniczych najpdzniej do konca dnia poprzedzajgcego wyjazd stuzbowy. Fakt ten

odnotowany jest w systemie RCP, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku gdy pracownik rozpoczyna wyjazd stuzbowy (delegacje) w trakcie godzin pracy

danego dnia, potwierdza on swoje przyjScie do pracy przy uzyciu karty RCP, a nastepnie

potwierdza wyjscie stuzbowe.
§7
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wytgcznie na podstawie:

1) ustnego polecenia stuzbowego wydanego przez kanclerza,

2) zatwierdzonego przez kanclerza, a ztozonego przez kierownika jednostki organizacyjnej
polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych (wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 6) zawierajacego dane osoby ktorej polecenie dotyczy, date i godziny
wykonywania pracy oraz uzasadnienie.

Dane o pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i Swieta , zostanie
wprowadzone do systemu RCP przez Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych, najpdzniej na dzien przed
ktérym ma odby¢ sie dodatkowa praca.

2.

Po zakonczeniu pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i Swieta
pracownik potwierdza wyjscie z pracy przez przytozenie karty do czytnika.

Fakt zakoniczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy,
niedziele i Swieta, odnotowany jest przez pracownika Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych z
chwilg potwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej wykonania przez pracownika
pracy w godzinach nadliczbowych.

Czas przepracowany przez pracownika w sposéb opisany w ust.1-3 rozlicza sie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

§8

! w § 5 dodano ust. 8, zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 70/2021 z dnia 5.11.2021 r.



1. Woyjscie prywatne w godzinach pracy wymaga zgody kanclerza, wyrazonej w formie pisemnej
na ztozonym przez pracownika i zaakceptowanym przez kierownika jednostki organizacyjnej
whniosku zgodnie z zatgcznikiem nr 4.

2. W przypadku wyjscia prywatnego, pracownik wpisuje we wniosku termin odpracowania
godzin zwigzanych z wyjsciem prywatnym. Sposdb i termin odpracowania wyjscia prywatnego
wymaga aprobaty bezposredniego przetozonego biorgc pod uwage potrzeby dziatu i
propozycje pracownika.

3. Zatwierdzony przez kanclerza wniosek na odpracowanie wyjs¢ prywatnych zostanie
wprowadzony przez Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych najpdzniej w dniu, w ktérym ma odby¢
sie odpracowanie, celem uzupetnienia danych w systemie RCP. Po odpracowaniu, pracownik
potwierdza wyjscie z pracy za pomocg systemu RCP.

4. W przypadku odnotowanego w systemie RCP spdZnienia pracownika, pracownik zobowigzany
jest do ztozenia wniosku o odpracowanie spdznienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr
5.

5. Nieodpracowany czas wyjs¢ prywatnych i spdznier pracownika w ramach obowigzujacego
okresu rozliczeniowego moze by¢ podstawg do proporcjonalnego pomniejszenia
wynagrodzenia za prace.

6. Wyjscia prywatne i czas spdznien do pracy oraz czas odpracowania tych zdarzen muszg sie
bilansowac.

7. Nieobecnosci pracownikow np. choroba, urlop, urlop okolicznosciowy i inne sg niezwtocznie

wprowadzane do systemu RCP przez Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych.

§9?
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skreslony

oV hwNE

§10
Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy, sg przechowywane w systemie RCP oraz w formie
papierowej. Dla pracownikéw, ktorych okres zatrudnienia przypadat na dziert 01.01.2019 r. i pdzniej
dokumentacja bedzie przechowywana 10 lat liczagc od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy zostat rozwigzany lub wygast.

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach majg zastosowanie wewnetrzne procedury
obowigzujgce w uczelni oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

2 § 9 skreslony, zmiana wprowadzona Zarzadzenie nr 34/2021 z dnia 16 czerwca 2021 r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Watbrzych, dnia ......cccoceeveveenn

imie i nazwisko pracownika

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze:

1.

otrzymatam/em indywidualng karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji czasu pracy,
ktdra zobowigzuje sie uzywac wytacznie osobiscie i zgodnie z jej przeznaczeniem,

zapoznatem sie z regulaminem elektronicznego systemu do rejestrowania czasu pracy oraz
zasad rejestrowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi,

zostatem pouczony o konsekwencjach wynikajgcych z przekazywania wydanej mi karty i/lub
PIN-u, innej osobie nie upowaznionej do jej uzycia w systemie RCP oraz potwierdzania za inng
osobe obecnosci w pracy.

Data i podpis pracownika



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Imie i nazwisko pracownika

Whiosek o wydanie

Elektronicznej Karty do Rejestracji Czasu Pracy RCP

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wydanie nowej elektronicznej Karty Rejestracji Czasu Pracy

[ AN oAV o b= WU =Y VA & A2

Podpis pracownika

/Data wptywu/



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Watbrzych, dnia ......cccceeveeiien

Oswiadczenie dotyczace btednego zarejestrowania czasu pracy

w systemie RCP

Data i podpis pracownika

Potwierdzam obecnos¢ pracownika w miejscu pracy we wskazanych powyzej godzinach.

podpis kierownika jednostki organizacyjnej



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
w celu zatatwiania spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy, wnosze o udzielenie mi W dniu .....ccccceevveveriveneeveenenne,
W 80dzZIiNACh oocciieiiciiiec e wolnego celem zatatwienia spraw osobistych.
Oswiadczam, ze przyczyna udzielenia czasu wolnego w czasie wskazanym powyzej nalezy do spraw
osobistych, i nie moze zostaé zatatwiona poza godzinami pracy.

Termin odpracowania wyjscia prywatnego:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcenie naleznosci za ww. wyjscie prywatne z mojego
wynagrodzenia w przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. wyjscia w sprawach osobistych w
biezgcym okresie rozliczeniowym.

(data i podpis pracownika)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*

(data, podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*

(data, podpis kanclerza)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ....cccceccviieiiiiiieeeennnenn. w godzinach

Wyjscie prywatne zostatlo odpracowane W dniu ..., w godzinach

(data, podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

* niewtasciwe przekresli¢



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Watbrzych, dnia ......ccoeeeveennne

Imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK
o odpracowanie spdznienia do pracy *

Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie spdznienia do pracy W dniu ......ccceeeeeeeeeceececeececciereeeeee w
godzinach od ............... do ................. (tj. po godzinach normalnej pracy), ktére miato miejsce w dniu
............................................. w godzinach od ...........ccccecueuveuenneene.. do

(podpis pracownika)

Potwierdzenie odpracowania

(data i podpis pracownika Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Watbrzych , dnia.....ccccceeeeciieeeniinnen,

Polecenie wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 Kodeksu pracy powierzam Pani/Panu ...........cocceeeerenenenineeeisseeensssneeseesesesessssesennes
do wykonania prace W dniu .......ccceeccieeeiiiciieeee e w godzinach od ..................... o [o T
tj. w godzinach nadliczbowych PolEEajaCa Na........ccccuiieiieiieiiece et ecree e et e e e e e are e e e e e aareeeeaan

(okolicznosci okreslone w art. 151 § 1 k.p.)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody:

(podpis Kanclerza)

Potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
Data i 0dziNa rOZPOCZECIA PrACY .ueeiicrreeeiiriiieeeiiieeeeeeecteeeeeetbteeeesssrteeesessseneeessssseeeesennes

Data i g0dzina ZakONCZENIA PraCY ..ececveeeeiiieee et e ettt e e etttee e e ebee e e e e eabe e e e e e areeeeeeanees

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Ewidencja wyjs¢ stuzbowych

Zatacznik nr 7 do Regulaminu

L.p.

Nazwisko i imie

Data
wyjscia

Godzina
wyjscia

Godzina
powrotu

Miejsce i cel wyjscia

Podpis
pracownika

Podpis
bezposredniego
przetozonego




