Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 14 marca 2019 .

ZARZADZENIE NR 53/5S0S/2019
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 14 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach systemu elektronicznej rejestracji
czasu pracy

Na podstawie art. 104! § 1 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z2018r.
poz. 917; 357; 1000; 1076; 1608; 1629; 2215; 2244 12245) oraz § 8ust.2 Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Migdzyzdrojach, stanowigcego zatagcznik do Zarzadzenia nr 52/SOS/2019  Burmistrza
Miedzyzdrojow z dnia 14 marca 2019 r., zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikow z dniem 1 kwietnia 2019 r.
wprowadza si¢ w Urzgdzie Miejskim w Migdzyzdrojach system elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP).

§ 2. Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miejskim
w Migdzyzdrojach stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 01.04.2019 1.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 53/SOS/2019
Burmistrza Miedzyzdrojow

7 dnia 14 marca 2019 r.

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy

w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach

§ 1. 1. Potwierdzanie obecno$ci pracownikow w Urzedzie Miejskim w Migdzyzdrojach prowadzi sie¢
w formie zapisu elektronicznego za pomoca rejestratora czasu pracy (RCP).

2. Potwierdzanie obecnosci za pomocg RCP obejmuje pracownikow Urzedu, za wyjatkiem Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu, ktorych obejmujg zapisy regulaminu, otrzymuja indywidualng karte
identyfikacyjna, stuzaca do rejestrowania czasu pracy (karta RCP). Karty RCP wydawane sg pracownikom
przez pracownika ds. kadr.

2. Pracownicy sa zobowigzani uzywaé kart zgodnie z przeznaczeniem i nie udostgpnia¢ ich osobom
trzecim.

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

4. W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego oraz wystapi¢ z wnioskiem do pracownika ds. kadr o wydanie nowej karty RCP. Po zgloszeniu
tego faktu, pracownikowi zostanie wydana nowa karta RCP. Koszty wydania nowej karty ponosi pracownik.

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

6. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, karta podlega zwrotowi do pracownika ds.
kadr.

§ 3. 1. Pelny dostep do oprogramowania RCP posiadaja pracownik ds. kadr i osoba zastepujaca pracownika
ds. kadr w czasie jego nieobecnosci.

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy posiadajg uprawnienia do wgladu do systemu RCP.

3. Komendant Stazy Miejskiej posiada uprawnienie do wprowadzania harmonogramoéw czasu pracy
podlegtych pracownikéw do systemu RCP.

§ 4. 1. Pracownicy s3 zobowiazani do kazdorazowego potwierdzania przyjscia do pracy i wyjscia poprzez
zblizenie karty do czytnika.

2. W przypadku wyj$¢ stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych kazdy pracownik jest zobowigzany do
wybrania wlasciwej opcji na klawiaturze elektronicznego czytnika, tj. poprzez uzycie przycisku przed
zblizeniem karty:

a) wyjscie stuzbowe - przycisk klawisza F1 na czytniku wyj$ciowym,

b) powrdt stuzbowy - zblizenie karty do czytnika wejsciowego (bez uzycia klawiatury),

¢) wyjscie prywatne - przycisk klawisza F2 na czytniku wyjsciowym,

d) powr6t prywatny - zblizenie karty do czytnika wejsciowego (bez uzycia klawiatury),

e) wyjscie "na papierosa,, - przycisk klawisza F3 na czytniku wyj$ciowym,

f) powrét "z papierosa,, - zblizenie karty do czytnika wejsciowego (bez uzycia klawiatury),

g) wyjscie sluzbowe z automatycznym zakonczeniem dnia pracy - przycisk klawisza F1, dluzej niz 2 sekundy
na czytniku wyjsciowym,

§ 5. 1. Niepotwierdzenie wejScia do pracy przez pracownika za pomocg RCP oznacza nieobecno$¢ w pracy.
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2. W przypadku, gdy pracownik pomimo wejscia do pracy nie uzyje karty, jest zobowigzany niezwltocznie
zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu oraz pracownikowi ds. kadr wraz z pisemnym wyjasnieniem
tego faktu.

3. W przypadku, gdy pracownik nie uzyje karty do odnotowania wyjscia z pracy, fakt ten zostanie
zarejestrowany w systemie RCP iwymaga pisemnego wyjasnienia oraz przekazania tego wyjasnienia do
pracownika ds. kadr.

4. Jezeli przed przyjsciem do pracy pracownik w danym dniu wykonuje obowigzki stuzbowe na polecenie
przelozonego poza miejscem pracy (w terenie), fakt ten zostanie odnotowany w RCP przez pracownika ds.
kadr. W przypadku powrotu do statego miejsca pracy pracownik potwierdza wejscie przy uzyciu karty RCP.

5. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy dla
pracownikéw nieposiadajacych pisemnej zgody pracodawcy na $§wiadczenie przez nich pracy przed lub po
godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czy tez odpracowania wyjs¢ prywatnych.

§ 6. 1. Kazdorazowe polecenie wyjazdu stluzbowego (delegacja) na caty dzien roboczy zglaszane jest do
pracownika ds. kadr w czasie wystawiania delegacji. Fakt ten odnotowany jest w RCP, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje¢) w trakcie godzin
pracy danego dnia, potwierdza on swoje przyjscie do pracy przy uzyciu karty w RCP, a nastepnie potwierdza
wyjscie stuzbowe zgodnie z § 4 ust. 2 a lub g.

§ 7. 1. Polecenie wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od
pracy, niedziele i $wigta, zostanie wprowadzone do systemu RCP przez pracownika ds. kadr, za zgoda Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy, najpdzniej w dniu w ktérym ma odbywac¢ si¢ dodatkowa praca.

2. Przyjscie do pracy i zakonczenie pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele
i $wigta w miejscu wykonywania pracy, pracownik potwierdza wyjscie z pracy w ten sam sposob, jak przy
wyijsciu opisanym w § 4 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3.Czas przepracowany przez pracownika w sposob opisany wust. 1 - 2rozlicza si¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami Regulaminu pracy.

§ 8. Czas pracy wykonywanej przez pracownika poza stalym miejscem pracy odnotowywany jest
w systemie RCP przez pracownika ds. kadr pierwszego dnia roboczego po dniu, w ktorym pracownik
wykonywat te prace.

§ 9. 1. Nieodpracowany czas wyjs¢ prywatnych, wyj$¢ "na papierosa" ispdznien pracownika w ramach
danego miesigca kalendarzowego jest podstawa do pomniejszenia wynagrodzenia za prace zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem pracy.

2. Zgoda na odpracowanie wyjs¢ prywatnych ispoznien pracownika zostanie wprowadzona przez
pracownika ds. kadr najp6zniej w dniu, w ktérym ma odby¢ si¢ to odpracowanie, celem uzupetienia danych
w systemie RCP. Po odpracowaniu wyjs¢ okreslonych w ust. 1, pracownik potwierdza wyjscie z pracy w taki
sam sposéb, jak przy wyjsciu opisanym w § 4 ust. 1.

§ 10. Absencje pracownikow niewymienione w niniejszym regulaminie sg niezwlocznie wprowadzanie do
RCP przez pracownika ds. kadr.
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