Zarzadzenie nr 117/2022

Rektora
Akademii Bialskiej Nauk Stosowanych im. Jana Pawla I1
z dnia 31 sierpnia 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad funkcjonowania
elektronicznej portierni z rejestracja czasu pracy
w Akademii Bialskiej Nauk Stosowanych im. Jana Pawla 11

§1
Zasady ogoélne
Niniejsze zarzadzenie okresla sposob rejestrowania czasu pracy pracownikow niebedgcych

nauczycielami akademickimi zatrudnionych w Akademii Bialskiej Nauk Stosowanych
im. Jana Pawla Il zwanej dalej ,,Uczelnig” oraz sposob odbioru kluczy z portierni przez
wszystkich pracownikow uczelni.

Do rejestrowania si¢ w systemie rejestracji czasu pracy oraz odebrania kluczy z portierni,
pracownik korzysta z wydanej mu przez uczelni¢ indywidualnej zblizeniowej karty
identyfikacyjnej.

W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia i zakonczenia pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzania przybycia do pracy i jej zakonczenia poprzez
zarejestrowanie wejscia i wyjscia w elektronicznej aplikacji systemu rejestracji czasu pracy.
Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzuje o§miogodzinny dobowy
wymiar czas pracy.

. Nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy, potwierdzanie czasu pracy niezgodnie z prawda,
stanowi naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
Przekazywanie wydanej pracownikowi Kkarty innej osobie nieupowaznionej do jej uzycia,
potwierdzanie za inng osobg obecno$ci w pracy moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania
z pracownikiem stosunku pracy z winy pracownika.

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni zar6wno na umowe o prace jak i na umowe cywilno-
prawng, maja obowigzek pobra¢ kart¢ identyfikacyjng, ktora umozliwi pobranie i zdanie
kluczy z portierni na czas wykonywania zaje¢ dydaktycznych.

Wydana pracownikowi karta stanowi wilasno$¢ uczelni. Uprawnionym do korzystania
z karty jest wylacznie pracownik, ktéremu karta zostata wydana.

§2

System rejestracji czasu pracy

Rejestracja godziny wejscia 1 wyjscia pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
realizowana jest przez system rejestracji czasu pracy.

Rejestracja czasu wejscia 1 wyj$cia dokonywana jest poprzez przytozenie karty do czytnika.
Stanowiska rejestrujace czas pracy umieszczone sg na portierniach w budynkach uczelni
przy ul. Sidorskiej 95/97, ul. Sidorskiej 102, ul. Sidorskiej 107, ul. Sidorskiej 107B oraz
Bibliotece.

Dane rejestrowane sg w uktadzie dzien, miesiac, rok, godzina, minuta.

Na karcie zamieszczane s3: nazwa uczelni i jej dane teleadresowe, imi¢ i nazwisko
pracownika oraz indywidualny numer karty przypisany do uzytkownika.

Karte pracownikowi wydaje sekcja kadr.



Wydanie karty nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez ztozenie
o$wiadczenia stanowigcym zalgcznik nr 1.

Pracownik moze posiada¢ tylko jedng karte.

Pracownik ma obowigzek dbania o stan karty oraz chroni¢ ja przed zniszczeniem,
zgubieniem lub kradzieza.

§3

Zasady korzystania z karty czasu pracy

Karta nie moze by¢ uzywana przez inne 0soby, w tym przez innych pracownikoéw uczelni.
Uzycie karty przez pracownika niebgdacego jej wilascicielem bedzie traktowane jako
naruszenie dyscypliny pracy.

W sytuacji przybycia do pracy bez karty z powodu jej zapomnienia lub zgubienia, pracownik
ma obowigzek zgloszenia prosby o rejestracje przybycia do pracy portierowi, a nastgpnie
potwierdzenia tego faktu w sekcji kadr.

W przypadku niezarejestrowania przybycia do pracy z powodow niezaleznych, innych niz
zapomnienie lub zagubienie karty, pracownik ma obowigzek potwierdzenia obecno$ci
w pracy na zastepczej liScie obecno$ci znajdujacej si¢ w sekcji kadr.

W przypadku utraty karty pracownik ma obowiazek zgloszenia tego faktu do sekcji kadr
w celu wyrobienia nowej karty. Wniosek o wydanie nowej karty stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

W przypadku ustania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej
karty do sekcji kadr.

§4

Rejestracja czasu pracy

Pracownicy uczelni niebedacy nauczycielami akademickimi rozpoczynaja prace zgodnie
z obowiazujacymi ich godzinami rozpoczgcia pracy. Fakt rozpoczecia pracy potwierdzany
jest poprzez zarejestrowanie si¢ W Systemie.

. Niewykonanie obowigzku rejestracji przybycia do pracy spowoduje, ze System nie
zarejestruje faktu Swiadczenia pracy przez pracownika w danym dniu.

Sekcja kadr dokonuje weryfikacji stanu rejestracji wej$¢ 1 wyjs¢ pracownikow uczelni
1 w przypadku stwierdzonych watpliwosci podejmuje czynnosci wyjasniajace.
Zarejestrowanie si¢ pracownika w systemie przed ustalong godzing rozpoczgcia pracy jest
réwnoznaczne z rozpoczeciem §wiadczenia pracy przez pracownika w ustalonych dla niego
godzinach.

§5

Rejestracja zakonczenia pracy

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek zarejestrowac ten fakt poprzez przylozenie
karty do czytnika.

. Niewykonanie = powyzszej czynno$ci przez pracownika skutkowaé¢  bedzie
niezarejestrowaniem przez system catego dnia pracy tj. 8 godzin.



3. Jezeli zostanie zarejestrowany czas wczesniejszy niz obowigzujaca pracownika godzina
zakonczenia pracy, bedzie to oznaczaé, ze pracownik w tym dniu nie wypracowat
obowigzujacej go dobowej normy czasu pracy.

§6

Rejestracja wyjs¢ prywatnych i stuzbowych

1. Pracownik ktory, uzyskal zgode na zatatwienie spraw prywatnych od bezposredniego
przetozonego opuszczajac stanowisko pracy w godzinach pracy lub nie wrdoci w tym dniu
do pracy, zobowigzany jest do zgloszenia tej informacji do sekcji kadr oraz do
zarejestrowania tego faktu poprzez przylozeniu karty do czytnika w momencie wyjscia
1 przyj$cia na uczelnig.

2. Pracownik opuszczajac stanowisko pracy w celu zalatwienia spraw stluzbowych
zobowigzany jest do zgloszenia tego faktu do sekcji kadr oraz do zarejestrowania tego faktu
poprzez przytozeniu karty do czytnika w momencie wyj$cia i1 przyjscia na uczelnie.

§7
Rejestracja pracy w niedziele, §wieta lub dni,
ktore dla pracownika sa dniami wolnymi od pracy

1. W przypadku konieczno$ci §wiadczenia pracy w niedziele, swieta lub dni, ktore dla
pracownika sg dniami wolnymi od pracy pracownik dokonuje rejestracji wejscia i wyjscia
w systemie na zasadach opisanych § 4 ust.1 i ust. 2 oraz § 5 ust. 1 i ust. 2.

2. Jezeli $wiadczenie pracy ma charakter mieszany, to znaczy czg¢sciowo odbywa si¢ na
stanowisku pracy, a czgsciowo poza budynkiem, w ktérym znajduje si¢ stanowisko pracy
pracownika, do rejestracji czasu pracy w systemie stosuje si¢ odpowiednio zasady opisane
§4ustliust.2,§5ust. 1iust. 2, §6ust. 2.

§8

Rejestracja pracy w godzinach nadliczbowych

Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga zgody pracodawcy. Pozostawanie
w danym dniu pracownika na stanowisku pracy poza godzinami pracy bez polecenia lub bez
zgody pracodawcy na wykonywanie w tym czasie pracy nie begdzie rejestrowane w systemie
jako praca w godzinach nadliczbowych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor
Akademii Bialskiej Nauk Stosowanych
im. Jana Pawla 11



Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 117/2022

Rektora Akademii Bialskiej Nauk Stosowanych
im. Jana Pawlfa I z dnia 31 sierpnia 2022 roku.

Biata Podlaska, dnia ..............................

(imig¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:
1. otrzymatam/em indywidualng karte identyfikacyjng, ktora zobowigzuje si¢ uzywac
wylacznie osobiscie i zgodnie z jej przeznaczeniem;
2. zapoznalem si¢ z zasadami funkcjonowania systemu elektronicznej portierni z rejestracja
czasu pracy.
3. zostatem pouczony o konsekwencjach wynikajacych z przekazywania wydanej mi karty
innej osobie nie upowaznionej do jej uzycia oraz potwierdzania za inng osobg¢ obecnos$ci

W pracy.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 117/2022

Rektora Akademii Bialskiej Nauk Stosowanych
im. Jana Pawl{a II z dnia 31 sierpnia 2022 roku

Biata Podlaska, dnia ..................ooeinnt

(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
0 wydanie Elektronicznej Karty Identyfikacyjnej

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wydanie nowej elektronicznej Karty ldentyfikacyjnej.

PrzyCzyna ULFaty KaItY. . ... ...c.oeieieii e et

(data i podpis pracownika)
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