Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 35/2015 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 15 czerwca 2015 roku.
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Zasady elektronicznej ewidencji czasu pracy

Potwierdzanie obecnosci pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim prowadzi
sie poprzez elektroniczny system rejestracji czasu pracy.

Pracownicy zobowigzani s do zarejestrowania rozpoczecia i zakoriczenia pracy poprzez
zblizenia karty do czytnika.

Pracownicy Urzedu otrzymujg indywidualng karte identyfikujaca, stuzacg do rejestrowania
czasu pracy.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem, zgubieniem
i kradzieza.

Zabrania sie udostepniania indywidualnej karty innemu pracownikowi lub osobie trzeciej oraz
uzywania karty nalezacej do innego pracownika.

Naruszenie zakazow, o ktérych mowa w pkt 5, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych , skutkujgce odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownikow.

Pracownicy zobowigzani sg kazdorazowo do rejestracji ;

- wyj$¢ prywatnych,

- powrotow prywatnych.

Zasady wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, w tym uzyskanie zgody i odpracowywanie wyjs¢
prywatnych okreslone zostaty w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.
W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie
0 przyczynie spdznienia.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia bgdZ nieusprawiedliwienia spdznienia podejmuje
bezposredni przetozony pracownika.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia wymaga odpracowania wraz ze ztozeniem
whniosku okreslonego w Regulaminie Pracy.

Wyijscia prywatne i spdznienia oraz ich odpracowania winny sie bilansowa¢ na koniec okresu
rozliczeniowego.

Niezarejestrowanie faktu przybycia do pracy przez pracownika za pomocg karty oznacza,
ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
Wyjatek stanowi awaria czytnika kart.

Nieodpracowany czas wyjs¢ prywatnych i spdzniern pracownika w ramach obowigzujacego
okresu rozliczeniowego jest podstawg do pomniejszenia wynagrodzenia za prace zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem.




