Zatacznik do Zarzadzenia nr 723/2022
Rektora PWSTE w Jarostawiu
z dnia .1%. listopada 2022 r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
pracownikOwPWSTE w Jarostawiu

§1
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, wchodzacy i wychodzacy z terenu
Pafstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w
Jarostawiu, zwanej dalej PWSTE, zobowiazani s stosowac system elektronicznej rejestracji
czasu pracy, zwany dalej systemem RCP.

§2

1. Podstawowym rozkladem czasu pracy przyjetym w PWSTE jest praca od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7°°— 15*° (40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy).

2. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuje czas pracy
zgodny ze wskazaniem w informacji o warunkach zatrudnienia, proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.

3. Rozklad czasu pracy moze przewidywacé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozkladem s3 dla pracownikéw dniami pracy. Rozktad czasu pracy moze
przewidywa¢ przedzial czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy
w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika dniem pracy.

4. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi PWSTE wprowadza sie
ruchomy czas pracy w nastgpujacy sposob: od poniedzialku do piatku rozpoczecie pracy

jest mozliwe w przedziale czasowym 7% — 8%, a zakonczenie pracy po przepracowaniu 8
godzin tj. w przedziale czasowym 15% — 16,

5. Dla pracownikow Dzialu Inwestycyjno-Technicznego zatrudnionych na stanowiskach
pracownik gospodarczy oraz pomocniczy pracownik obstugi wprowadza sie¢ ruchomy czas
pracy w nastepujgcy sposob: od poniedziatku do piatku rozpoczecie pracy jest mozliwe
w przedziale czasowym 6% — 6%, a zakoriczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin
tj. w przedziale czasowym 14% — 14%,

6. Dodatkowo dla pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zatrudnionych na
stanowiskach pracownik gospodarczy — sprzataczka oraz pomocniczy pracownik obstugi
rozklad czasu pracy w indywidualnym harmonogramie moze przewidywacé:

1) rozpoczgeie pracy w przedziale czasowym 11%° — 12% a zakoficzenie pracy po
przepracowaniu 8 godzin tj. w przedziale czasowym 19% — 20%;

2) rozpoczgcie pracy w przedziale czasowym 13%° — 14% a zakonhczenie pracy po
przepracowaniu 8 godzin tj. w przedziale czasowym 21% — 22%,
7. Dodatkowo dla Pracownikéw Biblioteki rozktad czasu pracy w indywidualnym
harmonogramie moze przewidywacé:
1) rozpoczgeie pracy w przedziale czasowym 7% — 8%, a zakoficzenie pracy po
przepracowaniu 7 godzin tj. w przedziale czasowym 14% — 15%;
2) rozpoczgcie pracy w przedziale czasowym 9% — 10%, a zakonczenie pracy po
przepracowaniu 7 godzin tj. w przedziale czasowym 16% — 17%,
8. Ruchomy czas pracy, o ktérym mowa w ust. 3, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych
w rOwnowaznym systemie czasu pracy.



9. Za zgoda Kanclerza, Dzial Spraw Pracowniczych wprowadza ruchomy czas pracy,
w innym przedziale czasowym rozpoczecia pracy i jej zakonczenia, w obowigzujacym
40 godzinnym, pigciodniowym tygodniu pracy.

10. W przypadku pracownikéw, ktorzy uzyskali zgodg Kanclerza na indywidualny rozktad czasu
pracy lub zadaniowy system czasu pracy, obowigzujg ich zasady okre§lone w udzielone;j
zgodzie (inne systemy czasu pracy).

11. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3, nie moze
narusza¢ prawa pracownika do 11-godzinnego odpoczynku dobowego i 35-godzinnego
odpoczynku tygodniowego.

12. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie zgodnie z rozkladem czasu pracy, o ktérym
mowa w ust. 3, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§3
System RCP sklada si¢ z rejestratora wraz z czytnikiem sluzagcym do rejestracji zdarzen,
legitymacji stuzbowych oraz dedykowanego oprogramowania, shuzacego do magazynowania
oraz opracowania informacji o zarejestrowanych zdarzeniach.

§ 4
Rejestratory znajdujg si¢ w budynku Rektoratu, w budynku Domu Studenckiego ,,Victoria” oraz
w budynku A przy ul. Pruchnickiej.

§5
Rejestratory stuzg do gromadzenia informacji na temat czasu wszystkich wejéé i wyjsé
pracownika w trakcie dnia pracy oraz czasu zakonczenia przez pracownika pracy w danym dniu.
Rejestratory posiadajg bufory umozliwiajace gromadzenie odczytéw, w sytuacji czasowego
braku komunikacji z serwerem.

§6
Czytniki stuzq do rejestracji wejscia pracownika do budynku w danym dniu (rozpoczecie pracy),
rejestracji  wyjscia  stuzbowego/prywatnego w czasie pracy, powrotu z wyjscia
sluzbowego/prywatnego w czasie pracy oraz zakoficzenia czasu pracy.

§7
Legitymacje stuzbowe umozliwiajg zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich wejsé/wyjsé
pracownika do/z terenu PWSTE, w tym réwniez czasu rozpoczecia i zakoficzenia pracy w danym
dniu.

§8
Legitymacje sluzbowe do systemu RCP, wydawane sg pracownikom przez Dzial Spraw
Pracowniczych, zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie zasad wydawania legitymacii
stuzbowych pracownikom niebgdacym nauczycielami akademickimi, po wprowadzeniu do
systemu ich unikalnych indywidualnych kodéw skojarzonych z niezbednymi dla prowadzenia
ewidencji czasu pracy, danymi pracownika.

§9
Poprzez opracowanie informacji o zdarzeniach, rozumie¢ nalezy prowadzenie ewidencji czasu
pracy, rozliczanie czasu pracy oraz sporzadzanie innych zestawien, zwigzanych z ewidencja
czasu pracy pracownikéw PWSTE.

)



§10
1. Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych, ktérzy jako operatorzy systemu w pelni
obstuguja zainstalowany system rejestracji czasu pracy, sa odpowiedzialni za prowadzenie
ewidencji czasu pracy dla pracownikéw PWSTE.
2. Bezposredni przelozony jest odpowiedzialny za prawidlowe potwierdzanie zdarzen
w systemie RCP przez podleglych pracownikéw.

§11
Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy jest pracownik Dziatu
Informatyki wskazany przez Kanclerza, ktéry odpowiada za prawidlowe dzialanie systemu
monitorowania czasu pracy oraz wykonywanie kopii danych.

§12
Pod grozbg kary dyscyplinarnej, wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy, zabrania
si¢ przekazywania posiadanej legitymacji stuzbowej do uzycia innemu pracownikowi lub
osobie nieupowaznionej, jak réwniez zakazuje si¢ wykorzystywania legitymacji stuzbowej
nalezgcej do innego pracownika.

§13
W przypadku pracownikow, podejmujacych zatrudnienie w PWSTE, bezposredni przelozony
rejestruje w systemie RCP informacje o faktycznym czasie pracy pracownika, do momentu
uzyskania przez niego legitymacji stuzbowe;.

§ 14
System RCP pozwala na dowolne skonfigurowanie kalendarzy pracy pracownikow w oknach
programu oraz na zgodne z potrzebami PWSTE przyporzadkowanie kalendarzy pracy
pracownikom lub grupom pracownikéw. System prowadzi ewidencje oraz rozlicza zardwno czas
pracy pracownikéw, jak i ich nieobecnosci i spoznienia.

§15
1. System elektronicznej ewidencji czasu pracy, na podstawie kodéw wprowadzonych przez
pracownika na klawiaturze rejestratora, rozréznia 6 rodzajéow zdarzenh: wejscie (rozpoczecie
pracy), wyjscie (zakonczenie pracy), wyjscie stuzbowe, powr6t stuzbowy oraz wyjscie i wejscie

prywatne.
2. W celu rejestracji réznych rodzajow wejsé i wyjs$¢ nalezy wykona¢é nastepujace czynnosci:

1) przy rozpoczeciu izakonczeniu pracy:
a) rozpocz¢cie pracy - wybra¢ klawisz ,, START” i przylozyé¢ legitymacje stuzbowg
do czytnika rejestratora RCP,
b) zakonczenie pracy - wybra¢ klawisz ,, KONIEC” i przylozyé legitymacj¢ stuzbowg
do czytnika rejestratora RCP;

2) w czasie pracy przy wyj$ciach stuzbowych:
a) wyjScie: wybraé klawisz ,, SLUZBOWE” i przylozy¢ legitymacie shuzbowg
do czytnika rejestratora RCP,
b) powrét: wybraé klawisz ,,POWROT” i przylozyé¢ legitymacje shuzbowg do czytnika
rejestratora RCP;



3) w czasie pracy przy wyjsciach prywatnych:

a) wyjscie: wybra¢ klawisz ,,TRYBY ROZSZERZONE”, nastepnic wybraé klawisz
»WYJSCIE PRYWATNE? i przylozy¢ legitymacje stuzbowg do czytnika rejestratora
RCP,

b) powrét: wybra¢ klawisz ,,TRYBY ROZSZERZONE?”, nastepnie wybraé¢ klawisz
~POWROT? i przylozyé legitymacje¢ stuzbowa do czytnika rejestratora RCP.

3. Po wykonaniu kazdej czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 nalezy sprawdzié poprawnosé odbicia
legitymacji stuzbowej.

§16

Wyjscia stuzbowe i wyjscia prywatne w godzinach pracy sa mozliwe z uwzglednieniem
nastepujgcych zasad:

1) poprzez wyjscie z pracy nalezy rozumie¢ opuszczenie terenu PWSTE;

2) wyjscie z pracy w godzinach pracy, wymaga uzyskania zgody bezposredniego przelozonego,
za posrednictwem systemu RCP i odnotowanie tego zdarzenia w systemie przy uzyciu
legitymacji stuzbowej i systemu RCP;

3) pracownik wychodzacy z pracy ma obowiazek zarejestrowaé swoje wyjscie poza teren
PWSTE i powrdt do pracy, przy uzyciu legitymacji stuzbowej i systemu RCP;

4) odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastapi¢ nie pézniej niz do konca miesiaca,
w ktorym to zdarzenie miato miejsce;

5) wyjécia prywatne oraz czas odpracowania tych zdarzen musza si¢ zbilansowaé na koniec
okresu rozliczeniowego,

6) odpracowanie wyjscia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§17
1. Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:
1) praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy;
2) praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosdci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
3. Rekompensatg za pracg¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych moze byé:
1) czas wolny udzielony na pisemny wniosek pracownika, w tym samym wymiarze,
co wymiar przepracowanych godzin nadliczbowych; albo
2) czas wolny udzielony pracownikowi bez wniosku pracownika, w wymiarze 150 %
przepracowanych godzin nadliczbowych, nie poézniej niz do kofica okresu
rozliczeniowego; albo
3) wynagrodzenie wraz z dodatkiem do wynagrodzenia za prace wykonang w godzinach
nadliczbowych.

§ 18
Dane zbierane z rejestréw stanowig podstawg ewidencji oraz rozliczenia czasu pracy

>



pracownika, w przyj¢tym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 19
Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy, sa przechowywane w systemie RCP
dla pracownikéw, dla ktérych okres zatrudnienia przypadat od 1 stycznia 2019 r. i pdzniej—
przez okres 10 lat liczae od konca rokukalendarzowego, w ktdry stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast.

§ 20

1. Niepotwierdzenie wejScia do pracy przez pracownika za pomocy legitymacji
sluzbowej w systemie RCP oznacza nieobecnosé w pracy.

2. W przypadku, gdy pracownik nie uzyje legitymacji shuzbowej do odnotowania wejscia lub
wyjscia z pracy, fakt ten zostanie zarejestrowany w systemie RCP i wymaga wyjasnienia.
Informacj¢ wyjasniajaca nalezy zlozy¢ w formie o§wiadczenia stanowigcego zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu, najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym w formie pisemne;j
lub za posrednictwem poczty elektronicznej do bezposredniego przelozonego lub
w przypadku jego nieobecnosci do Kanclerza.

3. Przy wyjsciu sluzbowym pracownika trwajacym do kofica dnia pracy, jego czas pracy
zostanie automatycznie zamknigty przez system, zgodnie z zaplanowanym rozkladem
czasu pracy.

4. Jezeli w danym dniu, przed przyjsciem do pracy, pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje obowigzki stuzbowe poza stalym miejscem pracy, fakt ten zostanie odnotowany
w systemie RCP przez kierownika jednostki organizacyjnej. W przypadku powrotu do
stalego miejsca pracy, pracownik potwierdza wejscie przy uzyciu legitymacji stuzbowej
w systemie RCP.

5. Rejestracja czasu pracy przed godzing jej rozpoczecia oraz po godzinie jej zakonczenia, dla
pracownikéw nieposiadajacych zgody bezposredniego przelozonego na §wiadczenie przez
nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
czy tez odpracowania wyj$¢ prywatnych.

§ 21

W przypadku dokonania przez pracownika btednej rejestracji czasu pracy, zobowigzany jest on
do zlozenia pisemnego sprostowania nieprawidtowosci, w formie pisemnego o$§wiadczenia (lub
za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej) stanowiacego zatgcznik nr 1 niniejszego
Regulaminu. Na podstawie zlozonego o$wiadczenia, do systemu zostanie wprowadzona przez
bezposredniego przetozonego lub Kanclerza, korekta nieprawidtowej rejestracii.

§22
Zgloszenie przez pracownika braku rejestracji lub nieprawidlowosci w rejestracji czasu
pracy, na oswiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, umozliwi
upowaznionemu pracownikowi, prawidlowe rozliczenie czasu pracy w systemie RCP.
Zgloszenie sklada si¢ pisemnie lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej.

§23
1. Kazdorazowe polecenie wyjazdu shuzbowego (delegacja) zglaszane jest do bezposredniego
przetozonego lub w przypadku jego nieobecnoéci do Kanclerza, najpézniej do kofica dnia
poprzedzajgcego wyjazd stuzbowy. Fakt ten odnotowany jest w systemie RCP przez



bezposredniego przetozonego Ilub w przypadku jego nieobecnosci przez Kanclerza,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu stluzbowego (delegacje)
w trakcie godzin pracy danego dnia, potwierdza on swoje przyjscie do pracy przy uzyciu
legitymacji stuzbowej i systemu RCP oraz sklada wniosek za posrednictwem RCP do
przelozonego, uzasadniajac  konieczno$¢ pracy w  godzinach  nadliczbowych.

§ 24
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana przez pracownikéw jedynie po
wyrazeniu zgody bezposredniego przelozonego. W tym celu nalezy zlozy¢ wniosek za
posrednictwem systemu RCP do przetozonego, uzasadniajac konieczno$¢ pracy w godzinach
nadliczbowych.

§25
1. Polecenie wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne
od pracy, niedziele i Swigta, zostanie wprowadzone do systemu RCP przez bezposredniego
przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci przez Kanclerza, najpdzniej w dniu, w ktérym
ma odbywa¢ si¢ dodatkowa praca.
2. Fakt wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dni wolne od pracy, niedziele
i Swigta (w miejscu stalego wykonywania pracy), pracownik potwierdza przy uzyciu
legitymacji shuzbowej i systemu RCP.
3. Praca w godzinach nadliczbowych w dni wolne od pracy, niedziele i $wigta, wykonywana
przez pracownika poza stalym miejscem pracy, odnotowywana jest w systemie RCP przez
bezpodredniego przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci przez Kanclerza, najp6zniej
pierwszego dnia roboczego po dniu, w ktorym pracownik wykonywat te prace.
4. Czas przepracowany przez pracownika w sposob opisany w ust. 1-3 rozlicza sie¢ zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami Regulaminu pracy.

§ 26
1. Zgoda przelozonego, o ktérej mowa w § 24, nie jest wymagana w przypadkach:
1) zdarzen losowych dotyczacych bezpieczenstwa,
2) przebywania pracownika w miejscu pracy nie wczesniej niz 30 minut przed jej
rozpoczeciem.

2. W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych z powodu zdarzen losowych dotyczacych
bezpieczenstwa, stosuje si¢ §25 ust. 3.

§ 27

System elektronicznej rejestracji czasu pracy nie dotyczy:
1) Kanclerza PWSTE;
2) Kwestora PWSTE;
3) Pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

§ 28
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy
Regulaminu Pracy PWSTE w Jarostawiu.




Zalaeznik nr 1
do Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracii
czasu pracy pracownikéw PWSTE w Jarostawiu.

(Dzial pracy)
O$wiadczenie

W zwiazku z blgdng rejestracja/brakiem rejestracji” mojej obecnosci w systemie RCP
w dniu ..o, , prosz¢ o skorygowanie czasu pracy ze stanem faktycznym, tj.:
godzina rozpoczecia pracy ............
godzina zakonczenia pracy ............

*niepotrzebne skresli¢

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

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

(podpis przetozonego)






