Zarzadzenie Nr 146/2024
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy Pracownikow Urzedu
Gminy w Oronsku zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 1. poz. 1465) w zwiazku z art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy ( Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W celu ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu Gminy
w Oronsku zatrudnionych na podstawie umowy o prace wprowadza si¢ system elektronicznej
rejestracji czasu pracy.

§ 2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Oronsku,

2. komorkach organizacyjnych Urzedu — oznacza to Referaty i inne wewnetrzne komorki
Urzedu bez wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzgdu,

3. pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Oronsku, jako podmiot
zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Wojta Gminy Oronsko lub
upowazniong przez niego osobe,

4. pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy w Oronsku na
podstawie umowy o prace,

5. bezposrednim przetozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,
zajmujacego urzednicze stanowisko kierownicze, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow, w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

6. systemie RCP — nalezy przez to rozumiec¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy,

7. Czytniku RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace
kazdorazowe przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

8. Karcie RCP — nalezy przez to rozumie¢ kartg zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przybycia do pracy i wyj$cia z pracy.

§ 3.

1. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikow
Urzedu jest pracownik ds. informatycznych, bgdacy operatorem systemu rejestracji
czasu pracy.

2. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej czasu pracy dla
pracownikow Urzedu jest pracownik ds. kadrowych, bedacy operatorem systemu
w pelni obslugujacym program rejestracji czasu pracy.



§ 4.

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.

W budynku Urzedu znajduje si¢ co najmniej jeden czytnik RCP.

Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu (wyjscie stuzbowe), swoje

wyjscie i powrot zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty na czytniku RCP

oraz odnotowanie w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

System RCP rozrdznia 3 rodzaje przej$é: wejscie, wyjscie, wyjscie stuzbowe:

a) przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczecie pracy karte zblizeniowa nalezy
przytozy¢ do czytnika (czytnik — Wejscie),

b) w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy przylozy¢ karte zblizeniowa
(czytnik — Wyjscie Sluzbowe),

C) W czasie pracy przy powrocie z wyjscia stuzbowego oraz wyjécia prywatnego
nalezy przylozy¢ kartg zblizeniowa (czytnik — Wejscie),

d) w czasie pracy przy wyjsciu prywatnym nalezy przylozy¢ karte zblizeniowa
(czytnik — Wyjscie),

e) przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonczenie pracy nalezy przylozy¢ karte
zblizeniowg do czytnika (czytnik -Wyjscie),

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

Wyjscie prywatne w godzinach pracy musi by¢ odpracowane w przyjetym dla

pracownika okresie rozliczeniowym, chyba Ze z przyczyn niezaleznych od pracownika

nie bylo to mozliwe. Pracownik powinien otrzymaé zgode bezposredniego

przetozonego zaakceptowang przez pracodawce na odpracowanie wyjscia prywatnego

we wskazanym przez siebie terminie. Czas odpracowania wyjs$¢ prywatnych nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik ds. kadrowych, w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu zbiera dane

ze wszystkich czytnikdéw. Zbierane dane stanowig podstawe ewidencji oraz rozliczenia

czasu pracy pracownika.

Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownika przechowywane sg w systemie

przez okres trzech lat.

Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wytaczeni sa:

a) Wojt Gminy,

b) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku opiekun dzieci i mtodziezy ($wietlica
w Oronsku, swietlica w Tomaszowie, $wietlica w Zaborowiu, S$wietlica
w Laziskach, kompleks sportowy ORLIK,

c) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: kierowca autobusu, kierowca samochodu
osobowo-towarowego,

d) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku opiekun dzieci i mtodziezy w czasie dowozu
do i ze szkoly,

e) Pracownicy zatrudnieni na oczyszczalniach $ciekow: oczyszczalnia $ciekow
w Oronsku, oczyszczalnia §ciekow w Laziskach;

f) Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych, osoby
odbywajace staz, oddelegowane do pracy w jednostkach organizacyjnych.



10.

11.

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wylaczy¢ go z koniecznosci
potwierdzania przyjscia do pracy i wyjscia z pracy w sposob o ktorym mowa w ust. 1.
Pracownicy wymienieni w ust. 8 niniejszego paragrafu z wyjatkiem Wojta Gminy
przybycie do pracy potwierdzaja poprzez podpisanie listy obecnosci w formie
papierowe;j. Liste obecnosci w formie papierowej stosuje si¢ rowniez w przypadku gdy
taki obowiazek wynika z zapiséw wigzacych Urzad Gminy umdw, porozumien.

Liste obecnosci w formie papierowej stosuje si¢ dla wszystkich pracownikoéw
z wyjatkiem Wojta Gminy, w przypadku awarii elektronicznego rejestratora czasu

pracy.

§ 5.

. Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji wejscia

(rozpoczecia pracy) oraz/lub wyjscia (zakonczenia pracy), obowigzany jest do ztozenia
wyjasnienia braku swojej rejestracji pracownikowi ds. kadrowych.

Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji
czasu pracy, obowigzany jest do zlozenia sprostowania nieprawidtowos$ci pracownikowi
ds. kadrowych. Na podstawie zlozonych wyjasnien, do systemu zostanie wprowadzona
korekta nieprawidlowej rejestracji przez upowaznionego do dokonania takiej czynnosci
pracownika.

W przypadku spdznienia do pracy, pracownik obowigzany jest do zgtoszenia tego faktu
pracownikowi ds. kadrowych.

Zgloszenie przez pracownika braku rejestracji, spoznienia lub nieprawidlowosci
W rejestracji czasu pracy winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie trzech dni roboczych
co, umozliwi pracownikowi ds. kadrowych prawidtowe rozliczenie czasu pracy
w systemie RCP.

. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia

pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 6.

. Karty zblizeniowe umozliwiajg zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich wejs¢ oraz

wyj$¢ pracownikéw z Urzedu 1 do Urzgdu, w tym roOwniez czasu rozpoczecia
1 zakonczenia pracy w danym dniu.

Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Administratora . Wydanie karty nastgpuje
za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie

karty RCP nastgpuje od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.
Whiosek dotyczacy wydania pierwszej karty RCP pracownikowi podejmujacemu
zatrudnienie w Urzedzie przekazuje Administratorowi pracownik ds. kadrowych.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy , pracownik zobowigzany jest do zwrotu

posiadanej karty RCP bezposrednio Administratorowi, za pisemnym po$wiadczeniem
dokonanego zwrotu.

§7.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem i kradzieza.

W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
pracownika ds. kadrowych oraz w drodze pisemnej wystapi¢ z wnioskiem do



pracodawcy o wydanie nowej karty zblizeniowej. Koszt wydania nowej karty RCP
wynosi 50,00 zt ponosi pracownik. Kwota ta moze zosta¢ potragcona z wynagrodzenia
pracownika za jego zgoda.

. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstala z przyczyn od niego
niezaleznych, pracodawca noze podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z poniesienia
kosztow wydania nowej karty RCP.

§ 8.

. Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania si¢
przekazywania posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie nieuprawnione;j
do jej uzycia.

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

§9.

Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 15 pazdziernika 2024

§11.

Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2019 Wojta Gminy Oronsko z dnia 28 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia elektronicznej rejestracji czasu pracy wejs¢ 1 wyjs¢ w Urzedzie
Gminy w Oronsku.

Wojt Gminy Oronsko
/-/ Sylwester Rozycki



