Zarzagdzenie Nr 15.2016
z dnia 31.03.2016

ZARZADZENIE Nr 15.2016
Starosty Obornickiego
z dnia 31.03.2016

w sprawie wdrozenia do uzytkowania Systemu Elektronicznej Listy Obecnosci

Na podstawie art. 34 ust.l i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.), zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam do uzytkowania w Starostwie Powiatowym w Obornikach System

Elektronicznej Listy Obecnosci.

§2
Kazdy pracownik etatowy Starostwa Powiatowego w Obornikach, zobowigzany jest
do rejestrowania kazdorazowego wejscia/wyjscia do/z budynku starostwa, poprzez
przytozenie swojej karty zblizeniowej do czytnika urzgdzenia rejestrujgcego,
znajdujgcego sie na parterze przy informacji.
Procedura rozpoczecia i zakonczenia pracy :

a) Aby zarejestrowaC rozpoczecie pracy, nalezy jednorazowo przytozyé
do czytnika swojg karte, na okres 1 sekundy.

b) Aby zarejestrowaé zakonczenie pracy, nalezy jednorazowo przytozy¢
do czytnika swojg karte, na okres 1 sekundy.

Procedura wyjscia stuzbowego i powrotu z wyjscia stuzbowego :

a) Aby zarejestrowaé wyjscie stuzbowe, nalezy przycisngc¢ i przytrzymac przycisk
oznaczony etykietg ,wyjscie stuzbowe” i jednoczesnie przytozy¢é do czytnika
swojg karte, na okres 1 sekundy.

b) Aby zarejestrowaé powrét z wyjscia stuzbowego, nalezy przycisngc
i przytrzymac przycisk oznaczony etykietg ,wyjscie stuzbowe” i jednoczesnie

przytozy¢ do czytnika swojg karte, na okres 1 sekundy.

4. Procedura wyjscia prywatnego i powrotu z wyjscia prywatnego :

a) Aby zarejestrowaé wyjscie prywatne, nalezy przycisngc¢ i przytrzymaé przycisk
oznaczony etykietg ,wyjscie prywatne” i jednoczesnie przytozy¢ do czytnika
swojg karte, na okres 1 sekundy.



b) Aby =zarejestrowaC¢ powrdét z wyjscia prywatnego, nalezy przycisngé
i przytrzymac przycisk oznaczony etykietg ,wyjscie prywatne i jednoczesnie
przytozy¢ do czytnika swojg karte, na okres 1 sekundy.

5. Procedura rozpoczecia i zakonczenia nadgodzin :

a) Aby zarejestrowaé rozpoczecie nadgodzin, nalezy przycisngé i przytrzymaé
przycisk oznaczony etykietg ,nadgodziny” i jednocze$nie przytozyé
do czytnika swojg karte, na okres 1 sekundy. Procedure te nalezy poprzedzié¢
wyjsciem z pracy, zgodnie z zapisem pkt. 2 b.

b) Aby zarejestrowacC zakonczenie nadgodzin, nalezy przycisng¢ i przytrzymaé
przycisk oznaczony etykietg ,nadgodziny” i jednocze$nie przytozyé
do czytnika swojg karte, na okres 1 sekundy.

6. W przypadku zagubienia swojej karty zblizeniowej, nalezy niezwlocznie powiadomi¢
o tym fakcie Administratora Systemu Informatycznego.
Zabrania sie korzystania z kart zblizeniowych przypisanych do innych pracownikdéw.

8. W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej pracownik zapomni zabra¢ do pracy swojg
karte, nalezy niezwlocznie po przybyciu do starostwa, uda¢ sie do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego, w celu dokonania przez pracownika kadr odnotowania
w systemie godziny rozpoczecia pracy przez danego pracownika.

9. W miesigcu kwietniu b.r. bedzie testowany system elektroniczny tgcznie z systemem
papierowym a od 1 maja b.r. przestaje obowigzywac lista obecnosci w formie

papierowej.

§3
Wyjscia prywatne i spdznienia bedg kompensowane w formie urlopow, rozliczanych przez

Wydziat Organizacyjno-Prawny w okresie kwartalnym.

§4
Praca w nadgodzinach jest dopuszczalna wylgcznie na pisemne zlecenie, podpisane przez

Naczelnika oraz zatwierdzone przez Staroste lub Wicestaroste (druki w OR).

§5
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do opuszczenia budynku starostwa do godziny 15:30

a w poniedziatki do godziny 17:30.
§6

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

(-) Adam Olejnik



