ZARZADZENIE NR 1287/2021
BURMISTRZA KROTOSZYNA

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie sposobu i zasad elektronicznej ewidencji czasu pracy w Urzedzie Miejskim
w Krotoszynie

Na podstawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr Burmistrza Krotoszyna z dnia 17 grudnia 2021 roku w zwiazku z art. 149 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2020r., poz. 1320 ze zm.) oraz z § 6 pkt 1 ppkt a)
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 1., poz. 2369) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krotoszynie,

2) ,,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krotoszyna,

3) ,bezposrednim przetozonym” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, zastgpce Burmistrza,
Skarbnika, Sekretarza oraz naczelnika Wydziatu lub kierownika rdwnorzednej komorki
organizacyjnej,

4) ,,systemie ECP+” - nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu pracy,

5) ,,czytniku ECP” - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce kazdorazowe
rozpoczgcie pracy jak i zakonczenie pracy oraz wyjscie prywatne i stuzbowe,

6) ,karcie ECP” - nalezy przez to rozumie¢ karte¢ zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego rozpoczgcia pracy i zakonczenia pracy oraz wyjscia prywatnego i shuzbowego,

7) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie.

§ 2. 1. Potwierdzanie obecnosci pracownikow w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie prowadzi si¢
poprzez elektroniczny system rejestracji czasu pracy za wyjatkiem:

1) Burmistrza Krotoszyna,

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarza Gminy, Skarbnika, dyrektora DIM,

4) radcéw prawnych,

5) straznikoéw Strazy Miejskiej,

6) pracownikow Platnej Strefy Parkingowej,

7) pracownikow gospodarczych oraz osoby nadzorujace;j,
8) sprzataczek,

9) gonca.

2. Pracownicy zobowiazani sa do zarejestrowania rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez zblizenie
karty do czytnika lub poprzez system ECP+.

3. W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarejestrowania rozpoczecia lub
zakonczenia pracy, fakt ten nalezy zglosi¢ niezwlocznie do Wydziatu Ogo6lno-Organizacyjnego w celu
wprowadzenia danych do systemu ECP+.

§ 3. 1. Pracownicy Urzegdu, ktorych obejmuje potwierdzanie obecnosci poprzez system ECP,
otrzymujg indywidualna karte identyfikujaca, shuzgcg do rejestrowania czasu pracy.

2. Karty ECP wydawane sa za pisemnym potwierdzeniem pracownikom przez Wydzial Ogolno-
Organizacyjny.
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3. W przypadku pracownikoéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie lub powracajacych z urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego, uzytkowanie karty nastgpuje od kolejnego dnia roboczego po
nawigzaniu stosunku pracy lub powrocie do pracy.

4. Pracownicy zobowigzani sa chroni¢ posiadang kart¢ ECP przed zniszczeniem, zgubieniem
1 kradzieza.
5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezptatnego na okres dluzszy niz

30 dni, albo urlopow, o ktorych mowa w ust. 3, pracownicy zobowigzani sg do zwrotu posiadanej karty
ECP bezposrednio do Wydziatu Ogo6lno-Organizacyjnego.

6. W przypadku utraty karty ECP, w szczego6lnosci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownicy
zobowigzani sg powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przetozonego oraz wystgpié
z wnioskiem o wydanie nowej karty ECP. Wniosek o wydanie nowej karty stanowi zatagcznik nr 1 do
zarzadzenia.

7. Zabrania si¢ udost¢pniania indywidualnej karty ECP innemu pracownikowi lub osobie trzeciej oraz
uzywania karty ECP nalezacej do innego pracownika.

8. Naruszenie zakazoéw, o ktéorych mowa wust. 7, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownikow.

§ 4. 1. Pracownicy zobowigzani do kazdorazowego potwierdzania przyjScia do pracy i wyjscia
poprzez zblizenie karty do czytnika ECP lub system ECP+.

2. W systemie ECP+ odnotowuje si¢: godzine rozpoczgcia tj. 7.30 i zakonczenia pracy tj. 15.30.

3. W przypadku rejestracji zdarzenia wyj$¢ stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych przy pomocy karty
kazdy pracownik jest zobowigzany do wybrania wlasciwej opcji na klawiaturze czytnika ECP, tj. poprzez
uzycie operacji przed zblizeniem karty:

1) wyjscie stuzbowe,
2) powrdt z wyjscia stuzbowego,
3) wyjscie prywatne,
4) powrdt z wyjscia prywatnego.

§ 5. 1. Zasady wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, w tym uzyskiwanie zgody i odpracowywanie wyjs¢
prywatnych okreslone zostaty w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik zobowiazany jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie
o przyczynie spoznienia. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia badz nieusprawiedliwienia spoznienia
podejmuje naczelnik wydziatu lub jego zastgpca. W przypadku naczelnika wydziatu oraz pracownika

samodzielnego stanowiska pracy pisemne wyjasnienia przedktadane sa do Burmistrza lub Sekretarza
Gminy. Pisemne wyjasnienia wraz z decyzja przelozonego nalezy niezwlocznie przekaza¢ do kadr.

3. Czas nieobecno$ci w pracy zpowodu spdznienia wymaga odpracowania wraz ze zlozeniem
wniosku okreslonym w Regulaminie pracy.

4. Wyjscia prywatne ispdznienia oraz ich odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec okresu
rozliczeniowego.

§ 6. 1. Niezarejestrowanie faktu przybycia do pracy przez pracownika za pomocg systemu ECP+
oznacza, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.

2. Jezeli przed przyj$ciem do pracy pracownik w danym dniu wykonuje obowigzki stuzbowe poza
miejscem pracy, fakt ten zostanie odnotowany w systemie ECP+ przez pracownika Wydzialu Ogolno-
Organizacyjnego. W przypadku powrotu do stalego miejsca pracy pracownik potwierdza powrot
z wyj$cia stuzbowego przy uzyciu systemu ECP+.

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

4. W przypadku wyj$¢ prywatnych ma zastosowanie ust. 2.
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5. Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji czasu pracy,
obowigzany jest do ztozenia do Wydzialu Ogo6lno-Organizacyjnego sprostowania nieprawidlowosci. Na
podstawie ztozonego pisma, do sytemu zostanie wprowadzona korekta nieprawidtowej rejestracji.

§ 7. 1. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy, tj. 7.30 oraz po godzinie zakonczenia
pracy tj. 15.30 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. W przypadku polecenia przez pracodawce pracy w godzinach nadliczbowych badz zgody
pracodawcy na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, czas pracy po godzinie zakonczenia
pracy stanowi¢ bedzie pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi czas odpracowywania wyj$¢ prywatnych oraz
spoznien zgodnie ze ztozonym wnioskiem przez pracownika.

4. Rejestracja godzin nadliczbowych oraz odpracowania wyj$¢ prywatnych i spdznien odbywa si¢ po
zarejestrowaniu zakonczenia pracy wdanym dniu oraz zarejestrowaniu rozpoczecia  zdarzenia
w systemie ECP+.

§ 8. 1. Wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu w godzinach nadliczbowych, dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, niedziele oraz §wieta,
potwierdza pracownik zgodnie z § 4 ust. 1.

2. W przypadku gdy pracownik wykonuje prace poza siedziba Urzedu w godzinach nadliczbowych,
dniu wolnym od pracy wynikajacym zrozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, niedziele oraz $wigta, przepracowany czas zostanie wprowadzony do systemu ECP+ przez
pracownika Wydzialu Ogo6lno-Organizacyjnego na podstawie wniosku pracownika o udzielenie czasu
wolnego okreslonego w Regulaminie.

§ 9. 1. Kazdorazowe polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) odnotowywane jest w systemie
ECP+.

2. W przypadku gdy pracownik rozpoczyna polecenie wyjazdu stuzbowego w trakcie godzin pracy
danego dnia, potwierdza on swoje przyjscie do pracy w systemie ECP+, a nastgpnie potwierdza wyjscie
stuzbowe. Jezeli powrot z wyjazdu stuzbowego nastapil przed zakonczeniem czasu pracy, pracownik
potwierdza to w systemie ECP+.

3. Czas zakonczenia polecenia wyjazdu shuzbowego pracownika, o ktérym mowa wust. 2, po
godzinach pracy, potwierdzany jest w systemie ECP+ przez pracownika Wydzialu Ogodlno-
Organizacyjnego na podstawie rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 10. 1. Nieodpracowany czas wyjs¢ prywatnych i spoznien pracownika w ramach obowiazujacego
okresu rozliczeniowego jest podstawa do pomniejszenia wynagrodzenia za prace zgodnie
z obowiazujacym Regulaminem.

2. Zgoda na odpracowywanie wyjs¢ prywatnych i spéznien pracownika zostanie wprowadzona przez
pracownika Wydziatu Ogodlno-Organizacyjnego celem uzupelienia danych w systemie ECP+. Po
odpracowaniu wyjs$¢ okreslonych w ust. 1, pracownik potwierdza wyjscie z pracy w taki sam sposob, jak
przy wyjsciu opisanym w § 4 ust. 1.

§ 11. Pozostate absencje pracownikéw nie wymienione w niniejszym zarzadzeniu jak np. choroba,
opieka nad dzieckiem lub dorostym czlonkiem rodziny, urlop szkoleniowy, okolicznosciowy, sa
rejestrowane w systemie ECP+ przez pracownika Wydzialu Og6lno-Organizacyjnego na podstawie
wnioskow ztozonych przez pracownikow.

§ 12. 1. W przypadku wystgpienia pigciominutowej rdéznicy pomiedzy przypisang pracownikowi
miesieczng norma czasu pracy a miesi¢czng suma czasu pracy pracownika, wynikajaca ze specyfiki
dziatania programu obstugujacego elektroniczny system rejestracji czasu pracy, zrOwnuje si¢ sume czasu
pracy z miesi¢czng normg czasu pracy.

2. Osobg upowazniong do czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, jest pracownik Wydzialu Ogdlno-
Organizacyjnego odpowiedzialny za kadry.

§ 13. Peten dostgp do oprogramowania systemu ECP+ posiadaja pracownicy Wydziatu Ogolno-
Organizacyjnego — pracownik odpowiedzialny za kadry oraz administrator.
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§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
Regulaminu.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01 stycznia 2022 r.

Burmistrz

mgr Franciszek Marszalek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1287/2021
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Krotoszyn, dnia ........ccccoeevvvevercrenrennennen.

(wydziat)
Urzad Miejski w Krotoszynie

OSWIADCZENIE

W zwiazku z utratg karty RCP prosze o ponowne wydanie karty RCP.
(podpis pracownika)
Potwierdzam fakt zgloszenia utraty karty RCP przez podlegtego pracownika.

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)
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