Zarzadzenie Nr 25/2024
Rektora Akademii Tarnowskiej
z dnia 4 kwietnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Systemu Elektronicznej Portierni
w Akademii Tarnowskiej

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Systemu Elektronicznej Portierni w Akademii Tarnowskiej
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie nr 33/2022 Rektora
Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie z dnia 29 kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Systemu Elektronicznej Portierni w Akademii Nauk Stosowanych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 8 kwietnia 2024 r.

dr hab. Malgorzata Kolpa, prof. Uczelni

Rektor Akademii Tarnowskiej



[

Regulamin Systemu Elektronicznej Portierni
w Akademii Tarnowskiej

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. W celu rejestracji obecno$ci w pracy i usprawnienia dostepu do pomieszczen Uczelni
pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi wprowadza si¢ w Akademii
Tarnowskiej System Elektronicznej Portierni, zwany dalej ,,systemem”.

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o karcie — nalezy przez to rozumie¢ indywidualng
kart¢ pracownika, zawierajaca imi¢ i nazwisko pracownika, nr karty oraz date jej wydania. Karta
umozliwia pracownikowi rejestracj¢ czasu pracy oraz dostep do pomieszczen zgodnie
z nadanymi uprawnieniami.

. System Elektronicznej Portierni obejmuje dwa terminale:

a) terminal nr 1 — stuzy do elektronicznego rejestrowania kazdorazowego przybycia do pracy
oraz wyj$cia Z pracy,

b) terminal nr 2 — stuzy do elektronicznego rejestrowania kazdorazowego pobrania klucza
i zdania klucza.

. Z Systemu Elektronicznej Portierni korzystaja Pracownicy Akademii Tarnowskiej zatrudnieni
na podstawie stosunku pracy.

§2
ZASADY WYDAWANIA | ZWROTU KARTY PRACOWNIKA

. Dzial Obstugi Informatycznej prowadzi rejestr kart pracownikéw Akademii Tarnowskiej.

. Osoba zatrudniona otrzymuje indywidualng karte pracownika w Dziale Obstugi Informatyczne;j,
za pisemnym potwierdzeniem jej odbioru.

. W dniu ustania stosunku pracy osoba uzytkujaca karte musi jg niezwlocznie zwrdci¢ do Dziatu
Obstugi Informatycznej. Zwrot karty powinien zosta¢ potwierdzony W rejestrze kart
pracownikow.

§3

ZASADY KORZYSTANIA Z KARTY PRACOWNIKA

. Karta jest przypisana do danego Pracownika i moze by¢ uzytkowana wylgcznie przez osobe,
ktorej ja przydzielono.

. Pracownicy potwierdzajg swoja obecno$¢ w pracy poprzez przytozenie karty do terminala nr 1,

wowczas nastepuje rejestracja przybycia do pracy, na ekranie wyswietli si¢ imi¢ i nazwisko

pracownika oraz godzina przybycia do pracy.

Pracownicy potwierdzaja pobranie klucza poprzez przylozenie karty do terminala nr 2,

woOwczas nastepuje rejestracja wydania klucza do przypisanego pomieszczenia.

. Pracownicy rozpoczynaja i koncza prace¢ zgodnie z indywidualnym harmonogramem czasu
pracy. Oznacza to, ze rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie
zakonczenia pracy dla pracownikdw nie posiadajgcych pisemnej zgody pracodawcy na
$wiadczenie przez nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych czy tez odpracowania wyjs¢ prywatnych.
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Pracownik, ktéry zarejestruje pozniejsze (do 20 minut) przybycie do pracy niz okreslone
w harmonogramie czasu pracy moze pozosta¢ odpowiednio dluzej, tak aby przepracowat
zaplanowany dobowy czas pracy. Tylko sporadyczne sytuacje traktowane sg jako spoznienia,
stale korzystanie z powyzszej mozliwosci jest zmiang godzin pracy 1 wymaga zgody
przetozonego.

. Brak przepracowania =zaplanowanej liczby godzin w danym miesigcu zgodnie

z harmonogramem, stanowi nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiong nieptatng.

. W przypadku nie dysponowania przez Pracownika karta w danym dniu, Pracownik zawiadamia

mailowo o tym fakcie Dzial Spraw Pracowniczych oraz zglasza brak karty niezwlocznie
bezposredniemu przetozonemu wedlug zataczonego wniosku (zatgcznik nr 1). Whniosek ten
stanowi podstawe do skorygowania lub wprowadzenia do systemu godzin obecno$ci w pracy
danego Pracownika.

. Zgubienie (lub uszkodzenie) karty nalezy zglosi¢ do Dziatu Obstugi Informatycznej wraz

z wnioskiem o wydanie nowej karty (zatagcznik nr 2 do Regulaminu). Koszt wydania duplikatu
karty pracownika wynosi 15 PLN. Duplikat karty zostanie wydany po dokonaniu wptaty na
konto 35 1240 1910 1111 0010 2142 6446, tytul przelewu: ,optata za wydanie karty
pracownika, imi¢ 1 nazwisko” oraz przestanie potwierdzenia przelewu na maila
admin@atar.edu.pl.

. Pracownik opuszczajacy Uczelni¢ w godzinach pracy, po uzyskaniu uprzedniej zgody

bezposredniego przetozonego, obowigzany jest do zarejestrowania wyjscia i powrotu, Zwrotu
i pobrania klucza oraz odpracowania tego czasu zgodnie z wnioskiem o wyjscie prywatne
(zatacznik nr 3).

. Zakonczenie pracy Pracownik potwierdza poprzez przylozenie karty do terminala, zdajac

jednoczesénie pobrany klucz.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy w systemie przyjmuje sie, ze
Pracownik nie wykonuje pracy.

Przekazanie posiadanej karty do uzywania innej osobie, jak rowniez uzywanie karty innego
Pracownika stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych
1 skutkowa¢ moze rozwigzaniem stosunku pracy przez Pracodawc¢ bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

W przypadku zmian kadrowych lub organizacyjnych, odpowiednio kierownik, danej jednostki
organizacyjnej wnioskuje do Kanclerza o wyrazenie zgody na nowe rozmieszczenie
pracownikow oraz o dostep do pomieszczen bedacych w dyspozycji danej jednostki,
Uzytkownicy kart sg zobowigzani chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem lub utratg. Nie
wolno jej zgina¢ ani rozwarstwiac.

Znalezione karty nalezy przesta¢ na adres Uczelni lub przekaza¢ bezposrednio pracownikom
Dziatu Obstugi Informatycznej (bud. A, pok. 202).


mailto:admin@atar.edu.pl

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Systemu Elektronicznej Portierni
w Akademii Tarnowskiej

Tarnow, dnia............ooovviiiiiiinnn....

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
0 skorygowanie obecnosci w pracy w Systemie Elektronicznej Portierni
Na podstawie §3 ust. 7 wnosze o skorygowanie/wprowadzenie* mojej obecnosci w pracy w systemie w dniu

.................................. zgodnie ze stanem faktycznym.

Godziny pracy od ........cooceviiiiiiiiiiiinin, do oo , W zwiazku ze zgubieniem/

pozostawieniem w domu/ zniszczeniem karty pracownika/btedna rejestracja w systemie.

(podpis Pracownika) (akceptacja Przetozonego

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Systemu Elektronicznej Portierni
w Akademii Tarnowskiej

Tarnow, dnia............cooovviiiiiiinnn....

(jednostka organizacyjna)

ZGLOSZENIE

zgubienia/zniszczenia karty pracowniczej
Na podstawie §3 ust. 8 zglaszam, ze przypisana mi karta pracownicza o numerze .................... ulegla

zniszczeniu/zostata zgubiona®™ w dniu .............ociiiii

W zwigzku z powyzszym prosz¢ o wydanie mi nowej karty.

(podpis Pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Systemu Elektronicznej Portierni
w Akademii Tarnowskiej

Tarnow, dni@..........ceeevvvvevneneeeennnnn.

(jednostka organizacyjna)

Pani/Pan

(bezposredni przetozony, imi¢, nazwisko)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw

osobistych w dniu .........cccccveveneee. od godz. .....cccoveevvennne do godz. ...............

(podpis Pracownika)
Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody™

(podpis Przetozonego)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu .............cooeieiiiiiiiieiinnen.n. od
godz. .............. do godziny ................
(podpis Pracownika) (akceptacja Przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢



