ZARZADZENIE NR 589/2021
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 13 wrzesénia 2021 r.
w sprawie zmiany regulaminu pracy Urzedu Miasta Swinoujcie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 1. poz. 1372), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. W regulaminie pracy, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 637/2015
Prezydenta Miasta Swinoujscie z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy Urzedu Miasta Swinoujécie (z p6zn. zm.) § 22 otrzymuje brzmienie:

,,§ 22. 1. Od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ewidencjg¢ obecnosci pracownikow
oraz ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ w Urzedzie w formie zapisu elektronicznego
za pomocy rejestratora czasu pracy (RCP). Ewidencjonowanie obecnosci oraz czasu pracy
zapomoca RCP obejmuje wszystkich pracownikéw za wyjatkiem Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta. Ewidencja czasu pracy
dla tych os6b jest prowadzona odre¢cznie.

2. Kazdy z pracownikéw zobowigzanych do stosowania elektronicznego systemu rejestracji
czasu pracy otrzymuje indywidualng (spersonalizowang) plastikowa Kkarte, stuzaca
do rejestrowania czasu pracy. Pracownicy sa zobowigzani dba¢ o karty i nie narazac ich
na zniszczenie. Fakt zgubienia karty pracownik jest zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie
do pracownika Biura Kadr. W takim przypadku pracownikowi jest wydawana nowa karta.

3. Pracownik, ktéry odstapi swoja karte innemu pracownikowi lub uzyje karty innego
pracownika dopuszcza si¢ cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

4. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie karty
nastepuje od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.

5.W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest do zwrotu
posiadanej karty bezposrednio do Biura Kadr.

6. Pracownik zobowiazany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjscia
zpracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty na czytniku RCP znajdujacym si¢
w miejscu §wiadczenia pracy.

7. W razie braku mozliwosci zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjscia z pracy,
a w szczegolnosci, gdy pracownik zapomniat karty RCP, fakt ten nalezy zglosi¢
niezwlocznie do swojego przelozonego, ktéry po ustaleniu rzeczywistego czasu
rozpoczecia pracy i zakonczenia pracy przekazuje powyzsza informacj¢ do Biura Kadr,
celem recznego wprowadzenia czasu pracy w systemie RCP.

8. W przypadku dokonania przez pracownika blednej rejestracji czasu pracy na wezwanie
Biura Kadr jest on obowigzany do zlozenia pisemnego sprostowania nieprawidtowosci,
na podstawie ktorego, w systemie RCP zostanie wprowadzona stosowna korekta.

9. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu shuizbowo lub prywatnie,
swoje wyjscie i powrdt zobowigzany jest zarejestrowaé poprzez odbicie karty na czytniku
RCP. Dodatkowo w przypadku wyjsécia w celach stuzbowych dokonaé stosownego zapisu
w wydzialowej ksigzce wyjs¢.



10. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna pracg poza Urzedem, zglasza ten fakt
w przeddziern do Biura Kadr. Po powrocie do Urzedu zobowigzany jest odbi¢ karte
jako wejscie stuzbowe na czytniku RCP.

11. Pracownik wychodzacy stuzbowo w godzinach pracy Urzedu, konczacy wykonywanie
czynnodci stuzbowych poza siedziba Urzedu, zwolniony jest z obowiazku powrotu
do Urzedu w celu odnotowania faktu zakoniczenia pracy w RCP. Czas pracy pracownika
zostanie automatycznie zamknigty przez system o godzinie wynikajgcej z harmonogramu
pracy w danym dniu.

12. Pracownikom, wykonujacym prace na polecenie przetozonego przez caly dzien poza
stalym miejscem pracy, nie wyposazonym w czytnik RCP, czas pracy zostanie
wprowadzony recznie przez pracownika Biura Kadr zgodnie z przediozong na tg
okoliczno$¢ dokumentacija.

13. Brak rejestracji w systemie RCP oraz brak zgloszenia przyczyny braku tej rejestracji,
traktowane bedzie jako nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.

14. Miesigczne karty ewidencji czasu pracy sa sporzadzane przez Biuro Kadr na podstawie
danych zebranych w systemie RCP oraz dodatkowej dokumentacji sporzadzanej
wzwiazku z praca w godzinach nadliczbowych, wyjsciami prywatmymi i ich
odpracowaniem, a takze dokumentacja usprawiedliwiajaca nieobecnos¢ w pracy.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Swinoujécie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Swinoujscie tj. 28 wrzesnia 2021 r.

7 up. PREZYDENE‘;'}, MIASTA
mgr Fxwel Sujka
_AAAETRE | rezvaenta
e,




