ZARZADZENIE NR 596/2024
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ

z dnia 18 grudnia 2024 .

w sprawie wprowadzenia zasad odpowiedzialnoS$ci za powierzone karty elektronicznego
odczytu czasu pracy oraz karty inteligentne w Urzedzie Miasta w Czeladzi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 1. poz. 1465 z pdzn.zm.) oraz art. 114 1 nast. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tJ. Dz. U. 22023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.).

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ zasady odpowiedzialnosci za powierzone karty elektronicznego odczytu czasu
pracy oraz karty inteligentne, ktore to zasady stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ Naczelnikow Wydzialow do zapoznania z zasadami wszystkich kierownikow
1 pracownikéw im podlegtych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Czeladz.

§4. Traci Moc Zarzadzenie Nr 122/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 7 maja 2019 r.
w sprawie wprowadzenia zasad odpowiedzialno$ci za powierzone karty elektronicznego odczytu
czasu pracy oraz karty SKUP w Urzedzie Miasta w Czeladzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 596/2024
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 18 grudnia 2024 .
Rozdzial 1.

Zasady ogélne
§ 1. Karty elektronicznego odczytu czasu pracy oraz karty inteligentne stanowia majatek jed-
nostki.
§ 2. Ewidencje ilosciowa prowadzi¢ bedzie Referat Kadr i Spraw Pracowniczych w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.
Rozdziat 2.

Zasady odpowiedzialnosci za powierzone karty elektronicznego odczytu czasu pracy oraz

karty inteligentne

§ 3. 1.0dpowiedzialnos¢ za wtasciwa eksploatacje 1 ochrone kart elektronicznego odczytu czasu
pracy oraz kart inteligentnych w czasie godzin pracy oraz po godzinach pracy ponosza pracownicy,
ktorych pieczy kart powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy PINu do karty inteligentnej, umozli-
wiajacego dostep do systemu informatycznego.

3. Zabrania si¢ udostepniania karty inteligentnej oraz PINu do karty innym pracownikom i 0so-
bom trzecim. Zabronione i niedopuszczalne jest zapisywanie PINu do karty inteligentnej na kart-
kach, przyklejanie ich na monitorach, w poblizu stanowiska pracy.

4. Po zakonczeniu stosunku pracy nalezy zda¢ kartg elektronicznego odczytu czasu pracy oraz.
karte inteligentng do Referatu Kadr 1 Spraw Pracowniczych.

§ 4. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie karty, powstate wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

§ 5. 1. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowigzkiem zwrotu poniesio-
nych przez jednostk¢ naktadow na ponowne wyrobienie karty, ktorg pracownik w sposdb zawiniony
zniszczyt, utracit, zgubil badZ weszla w posiadanie osob trzecich.

2. W przypadkach niezawinionego przez pracownika zniszczenia, utraty, zgubienia badZ wejscia
w posiadanie osob trzecich karty elektronicznego odczytu czasu pracy badz karty inteligentnej, jed-
nostka ponosi koszty ponownego wyrobienia karty.

3. W przypadku utraty, zgubienia badz wej$cia w posiadanie osob trzecich karty inteligentnej
pracownik niezwtocznie informuje Inspektora Ochrony Danych Osobowych w celu uniewaznienia

certyfikatu.



§ 6. 1. Zwrot kwoty poniesionej przez jednostke na ponowne wyrobienie karty inteligentnej be-
dzie nastgpowat poprzez wplate na konto bankowe urzedu kosztu ponownego wyrobienia karty in-

teligentnej w wysokosci 245,00 zt.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 596/2024
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 18 grudnia 2024 .

(data i miejscowosc¢)

(wydzial)

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O PONOWNE WYDANIE KARTY ELEKTRONICZNEGO ODCZYT
CZASU PRACY BADZ KARTY INTELIGENTNEJ

Sktadam wniosek o ponowne wydanie karty elektronicznego odczytu czasu pracy/karty inte-
ligentnej* w zwiazku z zawinionym:

*zniszczeniem

eutrata

*zgubieniem

swejsciem w posiadanie osob trzecich*
Karta zostala ...................... w dniu

* niepotrzebne skresli¢

(podpis wnoszacego)



