Samodzielny Publiczny
Zaklad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. Jedrzeja Sniadcckiego w Bialymstoku
15-950 Bialystok, ul. M. Sklodowskiej - Curie 26

ZARZADZENIE NR 29/2022
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku
z dnia 11 maja 2022r.

W sprawie ustanowienia Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji
czasu pracy wykonawcow Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku, zatrudnionych na umowe cywilnoprawna.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu
pracy wykonawcow zatrudnionych na umowe cywilnoprawna w Samodzielnym Publicznym

Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Bialymstoku, ktdrego tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022r.







Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 29/2022 z dnia 11 maja 2022r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
wykonawcéw SP ZOZ Wojewdédzkiego Szpitala zespolonego w Bialymstoku,
zatrudnionych na umowe¢ cywilnoprawna

1. Dyrektor Szpitala, w celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy
wykonaweéw  zatrudnionych na umowe cywilnoprawna, wprowadza od 1 czerwca 2022r.
obowigzek elektronicznej rejestracji czasu pracy, zwanej dalej systemem.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie z czytnika kart zblizeniowych, kamery wykonujace;j
zdjgcie wykonawcy zblizajacemu karte do czytnika oraz z systemu informatycznego.

3. Kamera, o ktorej mowa w ust. 2 rejestruje fragment korytarza szpitalnego oraz wizerunek
wykonawcy rejestrujacego karte w systemie. Zdjecia te przechowywane sa w systemie przez okres
3 miesigcy, po czym sg bezpowrotnie usuwane.

4. System informatyczny, o ktérym mowa w ust. 2 zapisuje imig¢, nazwisko i PESEL wykonawcy,
grafik pracy, informacje o zdarzeniach zarejestrowanych przez czytnik kart zblizeniowych oraz
zdjecie wykonane przez kamere — klauzula informacyjna w zalgczeniu, zalacznik nr 1.

5. Kazdy wykonawca ma obowigzek uzycia karty zblizeniowej, celem rejestracji rozpoczecia oraz
zakonczenia dyzuru.

6. Wykonawca, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona czynnosci elektronicznej
rejestracji, zobowiazany jest do ztozenia pisemnego wyjasnienia do Dziatu Zatrudnienia i Plac
(kadry).

7. W przypadku dokonania przez wykonawce blednej rejestracji czasu pracy, zobowigzany jest on
do zlozenia pisemnego sprostowania nieprawidlowosci do Dziatu Zatrudnienia i Plac oraz Dziatu
Informatyki — zalacznik nr 2. Na podstawie przedmiotowego pisma, do systemu zostanie
wprowadzona korekta nieprawidlowej rejestracii.

8. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej, nalezy ten fakt niezwlocznie zglosi¢ na pismie do
kierownika Dzialu Informatyki. Po zgloszeniu zagubienia karty — na podstawie procedury
“Wydawanie kart zblizeniowych do systemu kontroli dostepu”, wykonawcy zostanie wydana nowa
karta zblizeniowa — zatacznik nr 3.

9. W przypadku gdy wykonawca zapomni karty zblizeniowej a rejestracja czasu pracy nie jest
mozliwa, nalezy ten fakt niezwlocznie zglosi¢ na pismie do kierownika Dziatu Zatrudnienia i Plac
(kadry) - zalgcznik nr 2.

10. Pisemne zgloszenie przez wykonawce braku rejestracji, spoznienia lub nieprawidtowosci w
rejestracji czasu pracy, umozliwi upowaznionemu pracownikowi Dziatu Zatrudnienia i Plac (kadry)
prawidlowe rozliczenie czasu pracy w systemie.



11. Praca dodatkowa poza ustalonym w umowie harmonogramem czasu pracy musi by¢ zgloszona
na zaakceptowanym przez Pielegniark¢ Oddziatowa, Ordynatora Oddziatu lub kierownika komorki

organizacyjnej (np. DDO), wniosku uzasadniajacym koniecznos¢ pozostania w pracy zatacznik nr
4.

12. Rejestracja przedhuzonego czasu pracy, wykonawcy nieposiadajacego pisemnej zgody osoby
upowaznionej, nie stanowi podstawy do naliczenia tzw. godzin nadliczbowych.

13.  Wykonawcy zobowigzani sa chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem lub zgubieniem.

Zabrania si¢ wykonawcom przekazywania posiadanej karty zblizeniowej do uzycia innemu
wykonawcy lub osobie nieupowaznione;.

14. W przypadku zakonczenia wspolpracy, karta podlega zwrotowi do Dziatu Informatyki.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania
systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
wykonawcéw zatrudnionych na umowe cywilnoprawna

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych w systemie elektronicznej rejestracji
czasu pracy wykonawcow zatrudnionych na umowach cywilnoprawnych (dalej: system)

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) (dalej: RODO) informujmy, iz:

L.

|95}

Administratorem danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej Wojewddzki Szpital Zespolony im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku,
ul. M. Curie-Sktodowskiej 26, 15-950 Biatystok.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: iodo@sniadecja.pl, tel. 85 74 88
358.

Przetwarzanie danych za pomocg systemu odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢)
RODO w celu zapewnienia prawidlowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy.

Dane zapisane przez system (imi¢ nazwisko, PESEL, grafik pracy, informacje o
zdarzeniach zarejestrowanych przez czytnik kart, zdjecie wykonane przez kamere)
moga zosta¢ udostepnione:

o uprawnionym organom dla celow dowodowych, w zakresie prowadzonych
przez nie postgpowan,

o podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom zlokalizowanym poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

Dane zapisane w systemie przechowywane sa przez okres 3 miesigcy, a po jego
uptywie usuwane. W przypadku zgloszenia skargi lub roszczenia na prawidlowosé
ewidencjonowania czasu pracy, kopia zapisanych danych moze zosta¢ zabezpieczona,
dla potrzeb oséb lub organéw prowadzacych postgpowania wyjasniajace, do czasu
jego zakonczenia.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, jak rowniez prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Dane zapisane przez system nie beda poddawane zautomatyzowanemu profilowaniu.
Podanie danych osobowych w postaci wizerunku osoby jest dobrowolne, jednak

konieczne — ze wzgledéw organizacyjnych i technicznych — do ewidencjonowania
czasu pracy.







Zalacznik nr 2

do Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
wykonawcow SP ZOZ Wojewddzkiego Szpitala zespolonego w Biatymstoku,
zatrudnionych na umowe cywilnoprawng

z dnia 11 maja 2022r.

................................................. Biatystok, dnia ...................
imi¢ 1 nazwisko wykonawcy
ZGLOSZENIE / WNIOSEK
Zglaszam, ze:
l. wdniu ... zapomniatam/em karty zblizeniowej do systemu elektronicznej

rejestracji czasu pracy, co uniemozliwilo mi zarejestrowanie w systemie. Swoja obecnosé

potwierdzitam/em zgtoszeniem u bezposredniego przetozonego.

P < 11 3 - nastgpila bledna rejestracja mojego czasu pracy w systemie
elektronicznej rejestracji czasu pracy. Wnosz¢ o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie

ze stanem faktycznym, tj.:

a) godzina rozpoczecia pracy

b) godzina zakonczenia pracy

czytelny podpis wykonawcy

potwierdzam prace¢ wykonawcy zgodnie ze zgloszeniem / wnioskiem







Zatacznik nr 3

do Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
wykonawcow SP ZOZ Wojewddzkiego Szpitala zespolonego w Biatymstoku,
zatrudnionych na umowe cywilnoprawna

z dnia 11 maja 2022r.

................................................. Biatystok, dnia ...................
imi¢ i nazwisko wykonawcy

ZGLOSZENIE / WNIOSEK

Zglaszam, ze w zwiazku ze zgubieniem karty zblizeniowej do systemu elektronicznej rejestracji
czasu pracy nie dokonatam/em w dniu ........................ potwierdzenia swojej obecnosci w
pracy poprzez rejestracje w systemie. Swoja obecno$¢ potwierdzitam/em zgloszeniem u
bezposredniego przetozonego.

Faktyczny stan pracy w tym dniu:

1)  godzina roZpoCzZeCia Pracy .........eveeveeereennennenneannnnn.

2) podzing ZaKoOCZEMA PLACY . suammscsiss s «» sssmnnions i 5 s boikansnis

W zwiazku z powyzszym prosze o wydanie nowej karty zblizeniowej.

czytelny podpis wykonawcy

potwierdzam prace¢ wykonawcy zgodnie ze zgloszeniem / wnioskiem

podpis bezposredniego przetozonego






Zalacznik nr 4

do Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
wykonawcow SP ZOZ Wojewodzkiego Szpitala zespolonego w Biatymstoku,
zatrudnionych na umowg cywilnoprawng

z dnia 11 maja 2022r.

................................................. Biatystok, dnia .........................
imi¢ i nazwisko wykonawcy

ZGLOSZENIE

oraz uprzednim uzgodnieniu tego z bezposrednim przelozonym, zobowigzatam/em sie do

wydtuzenia harmonogramu czasu pracy.

Faktyczny stan pracy w tym dniu:

3) godzina rozpoczecia Pracy ..................ooiiuiiiinn...

4)  godzina zakoNCZenia Pracy ...............ccoeeeueuiuenenennn..

W zwiazku z powyzszym, prosze o uwzglednienie tego w mojej ewidencji czasu pracy.







