ZARZADZENIE Nr 135
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 20 listopada 2019 roku

w_sprawie sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy oraz obecnosci na terenie

Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim,

Na podstawie art. 149 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 ) oraz z § 6 i § 9 rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369 ) zarzqgdza sie, co
nastepuje:

§1.

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ustroniu Morskim,

2. Bezpo$rednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé¢ Wdojta Gminy Ustronie Morskie,
Zastepce Wojta Ustronie Morskie, Skarbnika Gminy Ustronie Morskie, Sekretarza Gminy
Ustronie Morskie lub kierownika réwnorzgdnej komoérki organizacyjnej,

3. systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu
obecnosci na terenie Urzgdu Gminy,

4. czytniku RCP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzgdzenie rejestrujgce kazdorazowe
wejécie na teren Urzedu w celu rozpoczgcia pracy jak i wyjscie z Urzedu po zakornczeniu
pracy oraz wyj$cie prywatne i stuzbowe,

5. karcie RCP - nalezy przez to rozumie¢ kartg¢ zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego wejscia w celu rozpoczecia pracy i wyjscia po zakonczonej pracy oraz
wyj$cia prywatnego i stuzbowego.

§ 2.

1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia w celu rozpoczecia
pracy 1 wyjscia po zakofczeniu pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na
czytniku znajdujgcym si¢ w miejscu $§wiadczenia pracy.

2. W razie braku mozliwosdci zarejestrowania lub blgdnego zarejestrowania rozpoczecia
pracy lub zakonczenia pracy, a w szczegdlnosci, gdy pracownik zapomnial karty RCP, fakt
ten nalezy zglosi¢ niezwlocznie do bezposredniego przetozonego, ktéry po ustaleniu

rzeczywistego czasu rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy przekazuje powyzszg pisemng
informacje do Inspektora ds. kadrowych i o§wiaty (wzor zgloszenia- zatgcznik nr 3).

§ 4.

1. W systemie RCP odnotowywane sg wszystkie wyj$cia pracownikow.

2. Przez wyjécia pracownikow rozumie si¢ zard6wno wyjscia prywatne (socjalne) jak i
stuzbowe.



10.

Tl

12.

Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy z Urzedu, swoje
wyjscie 1 powr6t zobowiazany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty w czytniku RCP.

Sposéb i termin odpracowania wyjscia prywatnego ustala kazdorazowo bezposredni
przelozony biorgc pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzedu, zapewniajge w tym
zakresie Scisly nadzor. Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie pézniej niz do konca okresu
rozliczeniowego, w ktérym mialo miejsce wyjscie prywatne.

Wyjscia prywatne i ich odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec okresu
rozliczeniowego.

Nieodpracowanie wyj$¢ w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastgpujacym po okresie
rozliczeniowym z tytutu nieobecno$ci w pracy.

Wyjsécia prywatne oraz termin ich odpracowania wraz z potwierdzeniem tej okolicznosci
przez bezposredniego przetozonego, ewidencjonowane sg na wniosku w sprawie wyjécia
prywatnego, ktdrego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdZnienia.

Pracownik sktada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktorym wyjasnia przyczyny
spoOznienia oraz proponuje termin odpracowania czasu spoznienia. Decyzja dotyczaca
mozliwosci odpracowania spdznienia nalezy do przelozonego lub Pracodawcy.

Niedopelnienie obowigzku okre$lonego w ust. 8 i 9 moze skutkowaé odpowiedzialnoécig
porzadkowa pracownika.

Rejestracja czasu pracy przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie
zakonczenia pracy, dla pracownikdéw nieposiadajgcych pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na $wiadczenie pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

Na prace w godzinach nadliczbowych pracownik musi otrzymaé pisemne zlecenie od
swojego bezposredniego przelozonego , zaakceptowane przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy. W szczegdlnych przypadkach dopuszcza si¢ ustne zlecenie pracy w godzinach
nadliczbowych przez bezposredniego przelozonego , przy czym pracownik jest
zobowiazany dostarczy¢ do Inspektora ds. kadrowych i oswiaty w nastgpnym dniu
roboczym pisemng zgode na nadgodziny.

§ 5.

Harmonogram pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
i podstawowym systemie czasu pracy Inspektor ds. kadrowych i o§wiaty wprowadza do systemu

RCP.

1.

§ 6.

Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Informatyka. Wydanie karty RCP nastepuje
za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

Pracownicy zobowiazani sg chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem, zgubieniem
i kradziezg.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezptatnego na okres dtuzszy
niz 30 dni, albo urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego, pracownik zobowigzany jest do
zwrotu posiadanej karty RCP bezposrednio do Informatyka.



4. W przypadku utraty karty RCP, w szczegélnosci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik
zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przetozonego oraz
wystapi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Wniosek o wydanie nowej karty
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Zabrania si¢ udostepniania indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie
trzeciej oraz uzywania karty RCP nalezacej do innego pracownika.

6. Naruszenie zakazéw, o ktérych mowa w ust.5, stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownikdow.

§7.

1. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie lub powracajgcych
z urlopéw, o ktérych mowa w §6 ust. 3, bezposredni przelozony przekazuje pisemng
informacj¢ do Inspektora ds. kadrowych i o§wiaty o faktycznym czasie pracy w pierwszym
dniu zatrudnienia.

2. Uzytkowanie karty RCP przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajacych
z urlopéw, o ktérych mowa w §6 ust. 3 nastepuje od nastgpnego dnia roboczego
odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§ 8.

Os$wiadczenia i wnioski dotyczgce wydania pierwszej karty RCP oraz nowej karty RCP powinny
by¢ sporzadzone w formie papierowej, zgodnie z wzorami stanowigcymi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§9.

Za obstuge systemu RCP pod wzgledem technicznym odpowiada Informatyk, natomiast za nadzor
merytoryczny odpowiada Inspektor ds. kadrowych i oswiaty.

§ 10.

Zarzadzenia nie stosuje si¢ wobec Wéjta Gminy Ustronie Morskie, Zastgpcy Wojta Gminy Ustronie
Morskie, Skarbnika Gminy Ustronie Morskie oraz Sekretarza Gminy Ustronie Morskie.

§ 11.

Traci moc zarzagdzenie Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 27 marca 2019 roku w sprawie
sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia ...................

Wojta Gminy w Ustroniu Morskim z dnia ................

Ustronie Morskie, dnia ........eeveeveeeiriiieeennvneen,

(komorka organizacyjna)

Urzad Gminy w Ustroniu Morskim

Inspektor ds. kadrowych i oSwiaty

OSWIADCZENIE

W zwiazku z utratg karty RCP prosze¢ o ponowne wydanie karty RCP.

(podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgloszenia utraty karty RCP przez podleglego pracownika.

(pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr.......coooevveennne

Woajta Gminy w Ustroniu Morskim z dnia .................

Ustroniemorskie, Aa ;mesmnsmmmsissrmssmsmvonns

(komorka organizacyjna)

Urzad Gminy w Ustroniu Morskim
Inspektor ds. kadrowych i o§wiaty

OSWIADCZENIE

W zwigzku z zatrudnieniem w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim prosze o wystawienie karty
RCP. Jednocze$nie o$wiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z trescig Zarzadzenia
VE ey oens v oms w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy

w Urzegdzie Gminy w Ustroniu Morskim.

(podpis pracownika)

(pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)



Zatagcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr ...

Wojt Gminy w Ustroniu Morskim z dnia.........

Ustronie Morskie, dnia ....c.ccooververnvevnrerernveerenen,

(komorka organizacyjna)
Urzad Gminy w Ustroniu Morskim

Inspektor ds. kadrowych i oswiaty

WNIOSEK

W zwigzku z bledna rejestracja mojego czasu pracy w systemie RCP/brakiem karty RCP*

W ANl prosze o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem

(pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)



*niepotrzebne skresli¢

(stanowisko)

(miejscowosé, data)

Urzad Gminy w Ustroniu Morskim

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

w celu zalatwiania spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi W dniu ........cc.ccooeevrrverinnrincinns
W 20dZINACH ..oeviviiiiiiiii wolnego celem zalatwienia spraw osobistych.
Os$wiadczam, ze przyczyna udzielenia czasu wolnego w czasie wskazanym powyzej nalezy do
spraw osobistych, wskazanych w Regulaminie Pracy obowigzujacym w Urzedzie Gminy w
Ustroniu Morskim i nie moze zosta¢ zatatwiona poza godzinami pracy.

Termin odpracowania wyjscia prywatnego:

Os$wiadczam, 7e wyrazam zgode na potracenie naleznosci za ww. wyjscie prywatne z mojego
wynagrodzenia w przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. wyjScia w sprawach osobistych
w biezgcym okresie rozliczeniowym.

(data i podpis pracownika)



Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*
(data, pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

w godzinach

Wyjécie prywatne zostalo odpracowane w dniu ..., w  godzinach

(data, pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)

niewlasciwe



