ZARZADZENIE Nr 56/2019
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu wejsé i wyjs¢ w Urzedzie
Gminy w Oronsku.

Na podstawie art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (j. t. Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p6ézn. zm.) w zwiazku z § 8 pkt 1 1 § 8a rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

W celu usprawnienia ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy pracownikow wprowadza
si¢ w Urzedzie Gminy w Oronsku system elektronicznej rejestracji czasu wejs¢ 1 wyjsc.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Oronsku,

2) wyodrebnionych komorkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumied
Referaty 1 inne wewngtrzne komorki urzedu bez wzglgdu na ich nazwe, wyodrgbnione
w schemacie organizacyjnym urzedu,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodaweg w stosunku pracy,
4) bezpoérednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby
kierujacej wyodrgbniong komorka organizacyjng urzedu — woéjta lub upowazniong przez niego
osobg, w stosunku do pozostalych pracownikéw - kierujagca wyodrebniona komorka
organizacyjng urzedu lub wskazang w zakresie czynnosci pracownika osobg wyznaczong do
bezposredniego nadzoru,

5) systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej rejestracji czasu wejsc¢
i wyjsc,

6) czytniku RCP —nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzgdzenie rejestrujace kazdorazowe
przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

7) karcie RCP — nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy.

§3.

1. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikow Urzedu
jest Referat AOK, ktory odpowiada za utrzymanie ruchu systemu rejestracji czasu wejsé
1 wyjsc.

2. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu pracy dla
pracownikow Urzedu jest Referat AOK, bedacy operatorem systemu w pelni obstugujacym
program rejestracji czasu wejsc 1 wyjsc.



§4.

1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjscia
z pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujacym si¢ w miejscu
$wiadczenia pracy.

2. W budynku Urzg¢du znajduje si¢ co najmniej jeden czytnik RCP.

3. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzgdu ( wyjécia stuzbowe), swoje wyjscie
1 powr6t zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty na czytniku RCP.

4. System RCP rozréznia 3 rodzaje przejsé: wejscie (rozpoczecie pracy), wyjcie (zakonczenie
pracy), wyjscie shuzbowe, wejscie stuzbowe:

a) przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczecie pracy karte zblizeniowg nalezy przylozy¢
do czytnika (czytnik — Wejscie ):

b) w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy przylozyé karte zblizeniowa (czytnik —
Wyjscie Sluzbowe);

¢) w czasie pracy przy wejsciu shuzbowym nalezy przylozy¢ karte zblizeniowa (czytnik —
Wejscie );

d) przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonczenie pracy karte zblizeniows nalezy przylozyé
do czytnika (czytnik — Wyjscie );

€) przy wyjsciu stuzbowym pracownika trwajacym, do konca dnia pracy, jego czas pracy
zostanie automatycznie zamkniety przez system o godzinie konczacej prace w danym dniu
roboczym.

5. Wyjscie prywatne w godzinach pracy musi by¢ odpracowane w przyjetym dla pracownika
okresie rozliczeniowym, chyba ze z przyczyn niezaleznych od pracownika nie byto to mozliwe.
Pracownik powinien otrzyma¢ zgodg¢ bezposredniego przelozonego na odpracowanie
wyjscia  prywatnego we wskazanym przez siebie terminie. Czas odpracowania wyjsé
prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Referat AOK w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu zbiera dane ze wszystkich
czytnikow. Zebrane dane stanowia, podstawe ewidencji oraz rozliczenia czasu pracy
pracownika.

7. Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownika przechowywane sg w systemie przez
okres trzech lat.

§5.

1. Pracownik, ktéry w dniu bedgcym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji
wejscia (rozpoczgcia pracy) oraz/lub wyjscia (zakonczenia pracy), obowigzany jest do zlozenia
w Referacie AOK wyjasnienia braku swojej rejestracji.

2. Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokonania blednej rejestracji czasu
pracy, obowigzany jest do zlozenia w Referacie AOK sprostowania nieprawidlowosci.
Na podstawie zlozonego pisma, do sytemu zostanie wprowadzona korekta nieprawidlowe;j
rejestracji przez upowaznionego do dokonania takiej czynnosci pracownika.

3. W przypadku spoznienia do pracy, pracownik obowigzany jest do zgloszenia tego faktu
w Referacie AOK.

4. Pisemne zgloszenie przez pracownika braku rejestracji, spdznienia lub nieprawidlowosci
w rejestracji czasu pracy umozliwi pracownikowi Referatu AOK prawidlowe rozliczenie czasu
pracy w systemie RCP.

5. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§6.

1. Karty zblizeniowe umozliwiaja zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich wejs¢ oraz
wyjs¢ pracownikow z Urzedu i do Urzedu, w tym rowniez czasu rozpoczecia i zakonczenia
pracy w danym dniu.

2. Karty RCP wydawane sa pracownikom przez Referat AOK. Wydanie karty nastepuje
za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

3. W przypadku pracownikow podejmujgcych zatrudnienie w Urzgdzie bezposredni
przelozony przekazuje informacje do Referatu AOK o faktycznym czasie pracy w pierwszym
dniu zatrudnienia. Uzytkowanie karty RCP nastepuje od kolejnego dnia roboczego
po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Wniosek dotyczacy wydania pierwszej karty RCP powinien by¢ sporzadzony na pismie.

5. W przypadku rozwiazania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej
karty RCP bezposrednio do Referatu AOK.

§7.

1. Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem 1 kradziezg.
2. W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego oraz w drodze pisemnej wystapi¢ z wnioskiem do Referatu AOK
o wydanie nowej karty RCP. Po zgloszeniu tego faktu, pracownikowi zostanie wydana nowa
karta zblizeniowa. Koszt wydania nowej karty RCP wynosi 20 zi. Kwota ta zostanie potracona
z wynagrodzenia pracownika.
3. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstata z przyczyn od niego niezaleznych,
Wojt Gminy moze podjac¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z poniesienia kosztow wydania
nowej karty RCP.

§8.

1. Pod grozbg kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania
si¢ przekazywania posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie nicupowaznionej
do jej uzycia.

2. Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sie
wykorzystywania karty RCP nalezacej do innego pracownika Urzedu.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujgca od 04 listopada 2019 1.



