Zarzgdzenie Nr 10/2008
Starosty Nowosgdeckiego
Z dnia 27 czerwca 2008r.

w sprawie okre$lenia zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy w Starostwie Powiatowym
w Nowy Saczu

Na podstawie § 13 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu przyjetego Uchwatg Nr 27/IV/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu, Zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ od dnia 1 lipca 2008r. rejestracj¢ czasu pracy w Starostwie Powiatowym
w oparciu o Elektroniczny System Rejestracji Czasu Pracy.

Kazdy z pracownikéw zobowiazany jest za pomocg otrzymanej karty magnetycznej
do rejestrowania kazdorazowego wejscia i wyjscia z budynku Starostwa w nastepujacy
sposéb:

1. Wejscie i wyjscie z budynku Starostwa w obowigzujacym pracownika czasie pracy
tejestruje sie poprzez przytozenie karty magnetycznej do czytnika elektronicznego.

2. Wyijscie stuzbowe oraz powr6t do pracy w tym samym dniu nalezy poprzedzié
weisnieciem przycisku F4 w czytniku wyjsé i wejéé.

3. Wejscie do budynku Starostwa po rozpoczeciu obowigzujacego pracownika czasu
pracy nalezy poprzedzi¢ wcisnigciem przycisku F4 jezeli pracownik przebywat
stuzbowo poza zaktadem pracy.

4. Wejscie do budynku Starostwa po rozpoczeciu obowigzujacego pracownika czasu
pracy nalezy zarejestrowaé jak w pkt 1 jezeli pracownik przebywat poza zaktadem
pracy z innych niz stuzbowe powodoéw oraz wyjasnié powdd spdznienia
u bezposredniego przetozonego. Dyrektor Wydziatu Iub Kierownik Zespolu decyduje
czy uznaé spdznienie za uzasadnione i usprawiedliwione.

5. Wyjscie z budynku Starostwa oraz powrdét w czasie pracy z powoddw innych niz
stuzbowe nalezy zarejestrowaé jak w pkt 1 o uznaniu za usprawiedliwione
opuszczenie zakladu pracy decydujg osoby okreslone w pkt 4.

6. W stosunku do Dyrektoréw Wydziatlow, Kierownikéw Zespoldéw oraz zajmujacych
Samodzielne Stanowiska Pracy czynnosci okreslonych w §2 dokonuje Sekretarz
Powiatu.

§3
1. Ustala si¢ ze Pracownik, ktéry spéznit si¢ do pracy w danym dniu nie wigcej
niz 10 minut koficzy prace w tym dniu tak aby czas jego pracy obejmowal pelne

8 godzin np. 7.37-15.37. _
2. Spéznienia dluzsze niz okreslone w wust. 1 s usprawiedliwiane na zasadach

regulowanych przez przepisy kodeksu pracy i regulaminu pracy.

§4
Pracownik moze opuscié stuzbowo lub prywatnie zaktad pracy dopiero po uzyskaniu zgody
Dyrektora Wydziatu, Kierownika Zespotu.



§5
Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Zespotow zobowigzani sa do dokonywania codziennej
kontroli zdarzen rejestrowanych w systemie elektronicznym dotyczacych podlegajacych
im pracownikow.
Podstawa do kontroli sq arkusze raportéw kidrych wzory stanowia zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§6
Dyrektor Wydziatu, Kierownik Zespotu zobowigzany jest do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku stwierdzenia naruszenia przez podleglego mu pracownika
dyscypliny pracy w tym opuszczenia miejsca pracy bez jego zgody.
Wyniki tego postepowania wyjasniajacego nalezy przedstawi¢ Sekretarzowi Powiatu..

v §7
Delegacie stuzbowe wprowadzane s do systemu przez Wydzial Administracyjny.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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