ZARZADZENIE NR 97/2024
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 20 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy pracownikow w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107) oraz art. 149 ust. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz.1465; z 2024 r. poz. 878) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu
pracy pracownikow w Starostwie Powiatowym w Lodzi, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Mrtor o A 1,
Mateusz Karwowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 97/2024
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 20 sierpnia 2024 roku

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy

pracownikow Starostwa Powiatowego w Lodzi

§1

Starosta £.6dzki Wschodni w celu ewidencjonowania czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Lodzi, wprowadza system elektroniczne;j
rejestracji czasu pracy, zwany dalej system RCP.

System elektronicznej rejestracji czasu pracy dotyczy pracownikow, ktérych miejscem
wykonywania pracy jest siedziba Starostwa przy ul. H. Sienkiewicza 3 w Lodzi,
zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy.

Dane systemu RCP stanowig podstawe ewidencji rozliczania czasu pracy w okresie
rozliczeniowym.

§2

System RCP sklada si¢ z kart zblizeniowych, czytnika oraz dedykowanego
oprogramowania stuzagcego do magazynowania oraz opracowywania informacji
o zdarzeniach zarejestrowanych przez system.

]

§3
Karta zblizeniowa do systemu RCP, zwana dalej karta RCP, wydawana jest
pracownikowi przez pracownika ds. kadr, po wprowadzeniu do systemu jego
unikalnego indywidualnego kodu skojarzonego z niezb¢dnymi dla prowadzenia
ewidencji czasu pracy, danymi pracownika.

Karta stluzy do elektronicznej rejestracji w systemie RCP wejs¢ do pracy i wyjs¢
Z pracy pracownika.

Wydana pracownikowi karta RCP stanowi wilasno$¢ Starostwa Powiatowego w Lodzi.

Uprawnionym do korzystania z karty RCP jest wylgcznie pracownik, ktéoremu karta
zostala wydana i ktérego numer z systemu kadrowo-ptacowego znajduje si¢ na karcie.

Pracownicy Starostwa zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte RCP przed
zniszczeniem lub zgubieniem.

W przypadku zgubienia lub uszkodzenia (trwale uniemozliwiajacego prawidlowa
prace) karty RCP, nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do pracownika ds. kadr.
Po dokonaniu zgloszeni pracownikowi zostanie wydana nowa karta RCP.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, karta RCP podlega
zwrotowi do pracownika ds. kadr.

§ 4

Czytnik stuzy do rejestracji w danym dniu czasu wejscia pracownika do pracy
(rozpoczecie pracy) oraz rejestracji czasu wyjscia pracownika (zakonczenia pracy).

Czytnik stuzy rowniez do rejestracji wyjs¢ stuzbowych w czasie godzin pracy.
Wyjscie w celu wykonania badan z zakresu medycyny pracy jest traktowane jako
wyjscie stuzbowe z obowigzkiem rejestracji w systemie RCP.



§5

1. Pracownik osobiscie potwierdza fakt przyjscia i wyjscia z pracy poprzez rejestracje
przydzielonej mu karty RCP na czytniku RCP. Niedopuszczalne jest przekazywanie karty
RCP innej osobie.

2. Pracownik rejestruje wejscie i wyjscie poprzez przyltozenie karty RCP do czytnika RCP.
Potwierdzeniem rejestracji jest pojawienie si¢ na ekranie zielonego znacznika.

3. Korzystanie z karty RCP przez pracownika innego niz ten, ktéremu karta zostata wydana
i ktorego dane widniejg na karcie traktowane bedzie jako naruszenie porzadku i dyscypliny
pracy, co skutkuje zastosowaniem kary upomnienia lub kary nagany.

§6
1. Rejestracja w systemie RCP czasu przyjscia przed godzina rozpoczgcia pracy oraz
wyjscia po godzinie zakonczenia pracy, wynikajacej z Regulaminu pracy lub
indywidualnego czasu pracy, nie stanowi pracy, w szczegdlnosci nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych, chyba ze bezposredni przelozony wyrazit zgod¢ na prace
przed lub po tych godzinach.

2. Zasady pracy w godzinach nadliczbowych uregulowane zostaly w Regulaminie Pracy
Starostwa Powiatowego w f.odzi.

§7

Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy, nie dokona czynnosci opisanych w
§ 5, zobowiagzany jest do niezwlocznego zlozenia pisemnego wyjasnienia bezposredniemu
przetozonemu o braku swojej rejestracji.

§8

W przypadku dokonania niewlasciwej rejestracji czasu pracy przez pracownika, pracownik
zobowigzany jest do przestania informacji o nieprawidlowosci do pracownika ds. kadr
w formie elektronicznej wiadomosci na adres mailowy: kadry@lodzkiwschodni.pl oraz kopii
do bezposredniego przetozonego (w przypadku braku mozliwosci — w formie pisemne;j).

§9

Pracownik ds. kadr dokonuje analizy czasu pracy pracownikoéw i przekazuje informacje
o stwierdzonych nieprawidlowosciach bezposredniemu przetozonemu dotyczace tych
pracownikow, u ktérych stwierdza si¢ niezgodnosci.

§ 10

1. Nieobecnos$ci wynikajace z rozliczenia czasu w systemie RCP oraz sp6znienia pracownik
zobowigzany jest odpracowa¢ w ustalonym z bezposrednim przelozonym terminie,
o czym informowany jest pracownik ds. kadr w formie elektronicznej wiadomosci na
adres mailowy: kadry@lodzkiwschodni.pl.

2. Na potrzeby rozliczenia czasu pracy w systemie RCP, ustala si¢, ze spoznienie trwajace
nie dtuzej niz 15 minut, usprawiedliwione przez bezposredniego przelozonego, powinno
by¢ odpracowane w tym samym dniu.
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§ 11

1. W przypadku awarii systemu RCP trwajgcej dluzej niz jeden dzien, wprowadza si¢
rejestracj¢ czasu pracy w formie papierowe;j.

2. Po wusunieciu awarii systemu RCP pracownik ds. kadr jest zobowiagzany
do wprowadzenia czasu pracy pracownikdw Starostwa do systemu.

§12
Z obowigzku potwierdzania obecnosci w systemie RCP wylacza sie:
1) Staroste,
2) Wicestaroste,
3) Sekretarza Powiatu,

4) Skarbnika Powiatu.



