ZARZADZENIE Nr 41/2019

Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 27 marca 2019 roku

w sprawie sposobu i zasad _elekironicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Gminy w Ustroniu

Morskim.

Na podstawie art. 149 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917
z péin. zm. )oraz z § 61 § 9 rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 1. poz. 2369 ) zarzqdza sig,
co nastepuje:

§ L

[lekro¢ w zarzagdzeniu jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Ustroniu Morskim,

2. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ustronie Morskie,
Zastepee Wojta Ustronie Morskie, Skarbnika Gminy Ustronie Morskie, Sekretarza Gminy
Ustronie Morskie lub kierownika rownorzednej komérki organizacyjnej,

3. systemie RCP - nalezy przez to rozumieé system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu
pracy,

4. czytniku RCP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce kazdorazowe
rozpoczecie pracy jak i zakonczenie pracy oraz wyjscie prywatne i stuzbowe,

5. karcie RCP - nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniows do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego rozpoczgcia pracy 1 zakonczenia pracy oraz wyjscia prywatnego
1 stuzbowego.

§2.

1. Wdrozenic systemu RCP w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim, zgodnie z Regulaminem
Pracy, nastgpuje od dnia 01.05.2019 r.

2. Wprowadza sie okres przejsciowy obowigzujacy od dnia 15.03 do dnia 30.04.2019 r.
w trakcie ktorego system RCP stanowi narz¢dzie pomocnicze do ewidencji czasu pracy.

3. Podczas trwania okresu przejsciowego pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do
jednoczesnego stosowania postanowien zawartych w niniejszym Zarzgdzeniu oraz
Regulaminie Pracy.

§3.

1. Pracownik zobowiazany jest do zarejestrowania swojego rozpoczecia pracy i zakonczenia
pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujacym si¢ w miejscu
swiadczenia pracy.

2. W okresie przejsciowym pracownicy zobowigzani sg rowniez do kazdorazowego
potwierdzania swojego rozpoczgeia pracy oraz zakonfczenia pracy poprzez ztozenie podpisu
na liscie obecnosci.



3. W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarcjestrowania rozpoczgeia
pracy lub zakonczenia pracy, a w szczegdlnosci, gdy pracownik zapomniat karty RCP, fakt
ten nalezy zglosié¢ niezwlocznie do bezposredniego przelozonego, ktéry po ustaleniu
rzeczywistego czasu rozpoczgeia i zakonczenia pracy przekazuje powyzsza pisemng
informacje do Inspektora ds. kadrowych i o$wiaty (wzor zgltoszenia- zalgeznik nr 3).

§ 4.
1. W systemie RCP odnotowywane sg wszystkie wyjscia pracownikow.

2. Przez wyjicia pracownikéw rozumie si¢ zarowno wyjécia prywatne (socjalne) jak
1 stuzbowe.

3. Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy z Urzedu, swoje
wyjscie i powr6t zobowigzany jest zarejestrowaé poprzez odbicie karty w czytniku RCP.

4. Sposéb i termin odpracowania wyjscia prywatnego ustala kazdorazowo bezposredni
przelozony biorgec pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Urz¢du, zapewniajgc w tym
zakresie $cisty nadzor. Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie poézniej niz do konca okresu
rozliczeniowego, w ktorym mialo miejsce wyjscie prywatne.

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

6. Niecodpracowanie wyjs¢ w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastgpujagcym po okresie
rozliczeniowym z tytulu nicobecnosci w pracy.

7. Wyjscia prywatne oraz termin ich odpracowania wraz z potwierdzeniem tej okolicznoscei

przez bezposredniego przetozonego, ewidencjonowane s3 na wniosku w sprawie wyjscia
prywatnego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

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

9. Pracownik sklada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny
spdznienia oraz proponuje termin odpracowania czasu spdznienia. Decyzja dotyczaca
mozliwosci odpracowania spéznienia nalezy do przelozonego lub Pracodawcy.

10. Niedopetnienie obowiazku okreslonego w ust. 8 i 9 moze skutkowaé odpowiedzialnoscia
porzadkowg pracownika.

11. W okresie przejsSciowym pracownicy zobowigzani sg rowniez do rejestracji wyjs$é
w ewidencji wyjé¢ w godzinach pracy.

§ 5.

Harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
i podstawowym systemie czasu pracy Inspektor ds. kadrowych i oswiaty wprowadza do systemu
RCP.

§ 6.

1. Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Informatyka. Wydanie karty RCP nast¢puje
za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

2. Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem, zgubieniem
i kradziezg.



3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezptatnego na okres diuzszy
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 szczegdlnosci jej zgubienia lub zniszezenia, pracownik
zobowiazany jest powiadomié¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przelozonego oraz
wystapi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Wniosek o wydanie nowej karty
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

6. Naruszenie zakazow, o ktorych mowa w ust.5, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownikow.

K7

1. W przypadku pracownikéw podejmujgcych zatrudnienie w Urzgdzie lub powracajgeych
z urlopéw, o ktéorych mowa w §6 ust. 3, bezposredni przelozony przekazuje pisemna
informacje do Inspektora ds. kadrowych i o$wiaty o faktycznym czasie pracy w pierwszym
dniu zatrudnienia.

2. Uzytkowanie karty RCP przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajgcych
z urlopow, o ktérych mowa w §6 ust. 3 nastgpuje od nastepnego dnia roboczego
odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§ 8.

Oéwiadczenia i wnioski dotyczace wydania pierwszej karty RCP oraz nowej karty RCP powinny
by¢ sporzadzone w formie papierowej, zgodnie z wzorami stanowigcymi zalgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§9.

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

§ 10.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOAT GMINY
. ]477)’
ih“;t;i" sernadetd Borkowska



Zalgeznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 41/2019

Wajta Gminy Ustronie Morskie z dnia 27 marca 2019 .

Ustronie Morskie, dNia ...e.ceeevveenveeeeeeesiiivnerenenn.

(komorka organizacyjna)

Urzad Gminy w Ustroniu Morskim

Inspektor ds. kadrowych i o$wiaty

OSWIADCZENIE

W zwigzku 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)



Zalgeznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 41/2019

Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 27 marca 2019 r.

Ustronie Morskie, dnia ...ooeeeeeeeiivieiviieenesineeinneonns

(komorka organizacyjna)
Urzad Gminy w Ustroniu Morskim

Inspektor ds. kadrowych i o§wiaty

OSWIADCZENIE

W zwiazku z zatrudnieniem w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim prosze o wystawienie karty
RCP. Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z trescig Zarzadzenia

BT s s v 3 v w sprawie wprowadzenia systemu elekironicznej rejestracji czasu pracy

w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim.

(podpis pracownika)

(pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)



Zalgcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 41/2019

Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 27 marca 2019 r.

Ustronie Morskie, dnia .......cooveeereneeieenneeraneeninnn:

.........................................

(komaorka organizacyjna)
Urzad Gminy w Ustroniu Morskim

Inspektor ds. kadrowych i oSwiaty

WNIOSEK

W zwigzku z blgdng rejestracjg mojego czasu pracy w systemie RCP/brakiem karty RCP*
W ANl prosze o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem

faktycznym,tj.:

.....................................................

(pieczatka i podpis bezpodredniego przeloZzonego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 41/2019
Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 27 marca 2019 r.

(stanowisko)

(migjscowose, data)

Urzgd 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 ......c..cccooovemerienniiinnnne,
S Lo ] S S 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 Urzgdzie Gminy
w Ustroniu Morskim i nie moze zostaé zalatwiona poza godzinami pracy.

Termin odpracowania wyjscia prywatnego:

B/ [ § T — 1015 1 . - e ——

Oswiadezam, ze 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

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ... w godzinach
Wyjscie prywatne =zostalo odpracowane W dniu ... w  godzinach

...................................................................

(data, pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)

* niewlasciwe przekredlic



