Załącznik nr 4

do Regulaminu 

Pracy Starostwa Powiatowego w Starachowicach

Zasady elektronicznego potwierdzania obecności w pracy 
§ 1

W celu potwierdzenia obecności w pracy pracowników Starostwa Powiatowego 
w Starachowicach wykorzystuje się system elektronicznej rejestracji obecności 
w pracy, zwany dalej „Systemem”.
§ 2

1. Pracownicy, stażyści Starostwa Powiatowego w Starachowicach potwierdzają obecność w pracy tj. przybycia, wyjścia z pracy w formie zapisu elektronicznego, poprzez przyłożenie posiadanej karty zbliżeniowej do czytnika znajdującego się w miejscu świadczenia pracy, za wyjątkiem  ust. 2 
2. Potwierdzenie obecności za pomocą systemu obejmuje pracowników urzędu za wyjątkiem:

1) członków zarządu,

2) osób zatrudnionych w zadaniowym czasie pracy,

3) radców prawnych.
3. Stażyści oraz osoby zatrudnione w ramach prac interwencyjnych dodatkowo podpisują osobiście listę obecności w komórce kadrowej.
§ 3

1. Karty zbliżeniowe do systemu wydawane są pracownikom przez Biuro Obsługi Informatycznej w dniu nawiązania stosunku pracy, przyjęcia na staż. Do wydawania kart zbliżeniowych do systemu mają zastosowanie zapisy § 8 ust. 1 pkt 12) Regulaminu Pracy.
2. Pracownicy zobowiązani są chronić posiadaną kartę przed zniszczeniem, zgubieniem lub kradzieżą. 

3. Niedopuszczalne jest przekazanie posiadanej karty innej osobie, nieupoważnionej do jej użycia w systemie.

4. Pod groźbą kary dyscyplinarnej wynikającej z przepisów Kodeksu pracy zabrania się wykorzystywani karty zbliżeniowej, należącej do innego pracownika.

§ 4

1. Pracownicy mają obowiązek rejestracji w systemie następujących zdarzeń:

1) rozpoczęcia pracy,

2) zakończenia pracy,

3) opuszczenia miejsca pracy w związku z wyjściem służbowym,

4) powrotu do pracy po zakończeniu wyjścia służbowego,

5) opuszczenia miejsca pracy w związku z wyjściem w sprawach prywatnych,

6) powrotu do miejsca pracy po zakończeniu wyjścia w sprawach prywatnych.
2. Pracownicy przed przyłożeniem karty do czytnika zobowiązani są zweryfikować czy na wyświetlaczu urządzenia widnieje właściwy rodzaj zdarzenia, które chcą odnotować tj.:
1) wejście – wykorzystywane do odnotowania przyjścia do pracy oraz powrotu z wyjścia służbowego i prywatnego,
2) wyjście – wykorzystywane do odnotowania wyjścia z pracy po jej
zakończeniu oraz wyjść prywatnych,
3) wyjście służbowe – wykorzystywane do odnotowania wyjścia służbowego.

§ 5
1. Niepotwierdzenie wejścia do pracy przez pracownika za pomocą systemu
    oznacza nieobecność w pracy.
2. Pracownik, który pomimo wejścia do pracy nie dokona rejestracji wejścia za pomocą systemu zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić ten fakt bezpośredniemu przełożonemu oraz komórce kadrowej wraz z pisemnym wyjaśnieniem tego faktu.
3. W przypadku gdy pracownik nie użyje karty do odnotowania wyjścia 
z pracy, fakt ten zostanie zarejestrowany w systemie i wymaga pisemnego wyjaśnienia.
4. Przy wyjściu służbowym trwającym do końca dnia pracy, pracownik zobowiązany jest poinformować o tym fakcie komórkę kadrową i jego czas pracy zostanie automatycznie zamknięty przez system zgodnie 
z zaplanowanym rozkładem czasu pracy. 
5. Jeżeli przed przyjściem do pracy pracownik w danym dniu wykonuje obowiązki służbowe na polecenie przełożonego poza miejscem pracy, fakt ten zostanie odnotowany w systemie przez komórkę kadrową. 
W przypadku powrotu do stałego miejsca pracy pracownik potwierdza wejście przy użyciu karty do systemu.
6. Pracownik, w przypadku odnotowania w systemie błędnego zdarzenia (wejście, wyjście, wyjście służbowe), zobowiązany jest poinformować komórkę kadrową. 
7. Pracownik w przypadku utraty karty zbliżeniowej, zobowiązany jest powiadomić o tym fakcie bezpośredniego przełożonego oraz Biuro Obsługi Informatycznej.
8. Wyjaśnienia lub informacje o których mowa w pkt. 1-7 należy przesyłać drogą elektroniczna na adres: kadry@powiat.starachowice.pl lub dostarczyć w formie pisemnej do komórki kadrowej.
9. Na podstawie uzyskanych wyjaśnień lub informacji, komórka kadrowa może wprowadzić korekty informacji zapisanych w systemie.
§ 6

1. System umożliwia rejestrację spóźnień pracowników.
2. Przyjście do pracy do pięciu minut później o ile zostanie odpracowane tego
      samego dnia, System nie będzie odnotowywał jako spóźnienie.
3. Odpracowanie spóźnień, o których mowa w ust. 2 nie wymaga pisemnej
      zgody pracodawcy. 
4. Odpracowanie wyjść prywatnych i spóźnień powyżej czasu określonego 
      w ust. 2 wymaga pisemnej zgody pracodawcy.
5. Zgoda na odpracowanie wyjść prywatnych i spóźnień pracownika powyżej czasu określonego w ust. 2  zostaje wprowadzona przez komórkę kadrową najpóźniej w dniu, w którym ma odbyć się to odpracowanie, celem uzgodnienia danych w systemie. 
6. Po odpracowaniu wyjść prywatnych lub spóźnień pracownik potwierdza
      wyjście z pracy w taki sam sposób jak przy wyjściu z pracy.

7. Nieodpracowany czas wyjść prywatnych i spóźnień pracownika 
w ramach obowiązującego okresu rozliczeniowego jest podstawą do pomniejszenia wynagrodzenia za pracę zgodnie z obowiązującym Regulaminem pracy.
8. Odnotowanie w systemie wejścia do pracy przed godziną rozpoczęcia pracy
      lub wyjścia po godzinie jej zakończenia przez pracowników nie posiadających
      na to pisemnej zgody pracodawcy nie stanowi pracy w godzinach
      nadliczbowych czy też odpracowania wyjść prywatnych i spóźnień.
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