ZARZADZENIE Nr 126/2020
Wojta Gminy Barciany
z dnia 9 grudnia 2020 r.

w sptawie elektronicznej rejestracji czasu pracy oraz procedury rozliczania wyj$é

orywatnych 1 shtuzbowych w czasie godzin pracy w Urzedzie Gminy w Barcianach
A y g Y

Na podstawie art. 149 §1 i art. 151 §2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. 2 2020 r. Dz. U. poz. 1320), art. 7 pkt 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. z 2019 r. Dz. U. poz. 1282) oraz § 6 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz.
2369) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Barcianach;

2) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Barciany, Skarbnika
Gminy Barciany, Sekretarza Gminy Barciany, kierownikéw referatéw GIKil i GM;

3) systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system sluzacy do elektronicznej rejestracji czasu
pracy w Urzedzie Gminy w Barcianach;

4) czytniku RCP - nalezy przez to rozumieé elektroniczne urzadzenie rejestrujace  kazdora-
zowe rozpoczecie i zakornczenie pracy oraz wyjscie prywatne i sluzbowe;

5) karcie RCP - nalezy przez to rozumie karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracii
kazdorazowego rozpoczecia i zakorczenia pracy oraz wyjscia prywatnego 1 sluzbowego.

2. 1. Pracownicy zobowigzani s3 do rejestrowania rozpoczecia i zakoficzenia pracy oraz
a ]
kazdego wyjscia prywatnego i sluzbowego, poprzez uzycie przydzielonych im kart RCP, na czytniku

znajdujacym si¢ przy gléwnych drzwiach wejsciowych do Urzedu. Wylaczeni z rejestrowania
rozpoczecia 1 zakoniczenia pracy sa: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, gléwny ksiggowy 1 radca prawny.

2. Pracownicy zobowigzani sa réwniez do potwierdzania rozpoczecia pracy poprzez
zlozenie wlasnor¢cznego podpisu na liscie obecnosci.

3. Dodatkowo obecno$¢ w pracy pracownika w danym dniu potwierdza pracodawca lub
osoba dzialajaca w jego imieniu, wlasnorecznym podpisem w stosownej rubryce w lidcie obecnosci.

4. W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarejestrowania rozpoczecia
lub zakoriczenia pracy, a w szczegdlnosci gdy pracownik zapomnial karty RCP, fakt ten nalezy
zglosi¢ niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu, ktéry po ustaleniu rzeczywistego czasu
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy przekazuje powyzsza pisemna informacje na stanowisko do
spraw kadr. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych, spolecznych, itp.
powinno odbywaé si¢ poza godzinami pracy. W celu zalatwienia w/w spraw pracownik moze
uzyska¢ zwolnienie z czesci dnia pracy. Zwolnienia takiego, zgodnie z obowigzujaca droga
stuzbowa, udziela Wojt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow.



6. Zwolnienia od pracy maja charakter uznaniowy i zaleza od woli pracodawcy lub osoby
dzialajacej w jego imieniu.

7. Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu poza obowigzujacym go czasem pracy
lub w dniu regulaminowo wolnym od pracy wylacznie po wyrazeniu na to pisemnej zgody
przelozonego.

§ 3. 1. Karty RCP wydawane sa pracownikom na stanowisku ds informatyki. Wydanie
karty RCP nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

2. Pracownicy zobowiazani sa chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem 1 kradzieza.

3. Zabrania si¢ udostepniania indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie
trzeciej oraz uzywania karty RCP nalezacej do innego pracownika.
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4. Naruszenie zakazu, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkdw
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkows pracownikow.

5. Uzytkowanie kart RCP przez nowo zatrudnionych pracownikéw lub powracajacych
z urlopéw 1 usprawiedliwionych niecobecnosci, o ktérych mowa w ust. 7, nastepuje od nastepnego
dnia roboczego odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

6. W przypadku utraty karty RCP, w szczegdlnosci jej zgubienia lub zniszczenia,
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego
przelozonego oraz wystapi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Wzo6r wniosku stanowi

zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

7. W przypadku rozwiazania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezplatnego na okres
dluzszy niz 30 dni lub innej usprawiedliwionej nicobecnosci trwajacej dluzej niz 30 dni w tym
urlopu macierzyfskiego i rodzicielskiego, pracownik zobowiazany jest do zwrotu posiadanej karty
RCP bezposrednio na stanowisko ds. informatyki.

§ 4. 1. W systemie RCP odnotowywane sa wszystkie wyjScia pracownikéw.
2. Przez wyjscia pracownikéow rozumie si¢ zaréwno wyjscia sluzbowe jak i prywatne.

3. Pracownicy wychodzacy sluzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy, swoje wyjscie
1 powrét zobowigzani sa zarejestrowaé poprzez odbicie karty na czytniku RCP.

4. Pracownicy zobowiazani sy rowniez do rejestracji wyjs¢ w ksigzce - ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych, ktéra znajduje si¢ na stanowisku do spraw kadr.

5. Po uzyskaniu zgody przelozonego na wyjscie stuzbowe lub prywatne w godzinach
pracy pracownik ma obowiazek przed wyjsciem zabezpieczy¢ stanowisko pracy, tj. materialy,
dokumenty, komputer.

6. W przypadku braku adnotacji w ksiazce - ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
o wyjSctu pracownika i opuszczeniu miejsca 1 stanowiska pracy, wyjscie takie zostanie
potraktowane jako samowolne opuszczenie miejsca 1 stanowiska pracy, co bedzie skutkowalo
odpowiedzialnodciq porzadkowa pracownika.

7. Opuszczenie miejsca 1 stanowiska pracy, ktére nastepuje w zwigzku z nagly 1 nie
dajaca si¢ przewidzie¢ przyczyna, wymaga ustnego powiadomienia bezposredniego przelozonego,
a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza Gminy oraz wpisania si¢ w ksigzce - ewidencjt
wyjé¢ w godzinach stuzbowych. Uzupelnienie przez pracownika wniosku o udzielenie zwolnienia
od pracy, nastepuje tego samego dnia po powrocie do Urzedu, a jesli powrdt nie nastapil
przed zakonczeniem godzin pracy, nastgpnego dnia roboczego.



§ 5.1. Czas wyjscia prywatnego podlega odpracowaniu.

2. Odpracowanie wyjscia prywatnego moze odbywac si¢ tylko w dniach pracy Urzedu,
po godzinach pracy pracownikéw okreslonych w regulaminie pracy.

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownikéw prawa do 11
godzinnego odpoczynku dobowego i 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego.

4. Wyjscia prywatne 1 ich odpracowania winny si¢ bilansowac na koniec okresu rozliczeniowego.

5. Sposéb 1 termin odpracowania wyjScia prywatnego ustala kazdorazowo bezposredni
przelozony biorac pod uwage propozycje z wniosku pracownika i potrzeby Urzedu, zapewniajac
w tym zakresie $cisly nadzor 1 ewidencje. Odpracowanie powinno nastapic do konca okresu
rozliczeniowego, w ktorym mialo miejsce wyjscie prywatne.

6. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywaé si¢ w taki sposéb, aby wyjscia
krotsze niz 1 godzina byly odpracowywane jednorazowo, za$ wyjscia dluzsze moga by¢
odpracowywane w ciagu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym zachowujac prawo
pracownika do odpoczynku.

7. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikom przysluguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowali czas zwolnienia.

8. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
przy czym odpracowanie musi nastapi¢ do konca miesigca, w ktoérym nastapilo wyjscie.

9. Wyjscia prywatne oraz termin ich odpracowania wraz z potwierdzeniem tej okolicznosci
przez bezposredniego przelozonego, ewidencjonowane sa na wniosku w sprawie wyjscia prywatnego.
Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

10. Nieodpracowanie wyjs¢ w celach prywatnych powoduje uznanie ich za nieobecno$¢
usprawiedliwiona nieplatna, a w konsekwencji powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nast¢pujacym po okresie rozliczeniowym.

11. Przy wyznaczaniu terminu odpracowania przelozony kieruje si¢ przede wszystkim
koniecznoscia terminowego 1 sprawnego realizowania zadan Urzedu. Odpracowanie powinno by¢
wyznaczane w terminie umozliwiajacym pelne wykorzystanie czasu na pracg merytoryczng
pracownika. Wz6r wyznaczenia innego terminu odpracowania wyjcia stanowi zalacznik
nr 6 do zarzadzenia.

12. Pracownicy niepelnosprawni o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci, a takze pracownice w cigzy oraz inni pracownicy, ktérych  dotycza
ograniczenia w podejmowaniu pracy powyzej normy, moga odpracowaé wyjscie prywatne tylko
w tym dniu, w ktérym ono nastgpito.

13. Pracownicy sprawujacy opieke nad dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
moga odpracowac wyjcie prywatne tylko w tym dniu, w ktérym ono nastapilo, a odpracowanie
w innym dniu wymaga uzyskania uprzedniej zgody tego pracownika.

§ 6. 1. W przypadku spéznienia do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Pracownik sklada pracodawcy zgloszenie, w ktérym podaje termin spdéznienia oraz
proponuje odpracowanie czasu tego spdznienia. Decyzja dotyczaca mozliwosci odpracowania

spoznienia nalezy do pracodawcy. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Niedopelnienie obowiazku okreslonego w ust. 11 2 skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkowsa
pracownika.



§ 7. 1. DPostanowienia zawarte w zarzadzeniu maja zastosowanie do wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Barcianach z zastrzezeniem wylaczen.

2. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowiazany do szczegblowego zapoznania si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia, Scislego przestrzegania i stosowania zawartych w nim postanowien.

3.  Pracownik sklada na pisSmie o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ 1 przestrzeganiu
postanowienl zarzadzenia. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Za obsluge systemu RCP pod wzgledem technicznym i merytorycznym odpowiadaja
pracownicy ds informatyki 1 ds kadr

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 1.

WOJT GMINY

t@&g«;@ﬁ&



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 126/2020
Woéjta Gminy Barciany z dnia 09.12.2020 r.

Barciany, dnia ............oooonn e

(komidrka organizacyna)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescia Zarzadzenia Nr 126/2020 Wojta
Gminy Barciany z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie systemu elektronicznej rejestracji
czasu pracy oraz procedury rozliczania wyjs¢ prywatnych i sluzbowych w czasie godzin
pracy w Urzedzie Gminy w Barcianach i jako pracownik zobowiazuje si¢ do przestrzegania

wszystkich postanowien w nim zawartych.

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 126/2020
Wojta Gminy Barciany z dnia 09.12.2020 1.

Batciany], QBA oy ovssmess s susesmmmonmsmesmsne s s 055

(kamidrka organizacyjna)

WNIOSEK

W zwigzku z : zatrudnieniem mnie w Urzedzie Gminy w Barcianach * / powrotem do

pracy po usprawiedliwionej nieobecnosci, ¥ prosz¢ o wydanie karty RCP.

(czytelny podpis pracownika)

* niepotrzebne skregli¢



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 126/2020
Wojta Gminy Barciany z dnia 09.12.2020 1.

Batclany, G2 s oss e s sommmmmmmenn s i1

(kamiirka organizacyjna)

WNIOSEK

W zwigzku z utrata dotychczasowej karty RCP prosz¢ o ponowne wydanie

karty RCP

(czytelny  podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgloszenia utraty karty RCP przez podleglego pracownika.

(picczatka 1 podpis bezposrednicgo przclozonego)



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 126/2020
Wojta Gminy Barciany z dnia 09.12.2020 r.

Barciamy, @i ... oo sisssimsmonss » aas

(konidrka organizacyjna)

ZGLOSZENIE

W zwigzku ze spdznieniem do pracy * / bledna rejestracja mojego czasu pracy
w systemie RCP */ brakiem karty RCP* wdniu .................ccoceieceennnn. prosze o skorygowanie
czasu pracy zgodnie ze stanem faktycznym, tj.

godzina rozZPOCZECIa PIACY I  .ivcereeririeieie e
godzinia zakoNczenis PrAGY: seswwasmsmwwsarmesssmes

BOCUZIMY WFISC T o onnnmmsn o h b b smin s 6 bins 8 4 60008 §3 545045 5 a3

Proponowany termin odptacowania spoznienia : dziefl v...cosivmvrrrnerisseirisseissssniin

BOTHITIY e v s momr o simem o 8 s 4 msc 1 0 momin 2 2 mseom 3 40m € 2.8 3w 3 3 2 2.2 e 1.2 s &8 m 5 8 s o § 88 5 4 0l 333 00 45 4550 8 3 B

(podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgloszenia i usprawiedliwienia spoéznienia*/ blednej rejestraci czasu
pracy * / braku karty RCP* przez podleglego pracownika.

vicczatka 1 podpis  bezposrednicgo  przelozonego
pod] | g0 p &

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 126/2020
Wojta Gminy Barciany z dnia 09.12.2020 r.

Barciany, dnda cieeisss sssnsammmmamnsn o

(stanontsks)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW PRYWATNYCH

Na podstawie art. 151 § 2' Kodeksu Pracy prosze o udzielenie mi w dniu

gl Lo O ———— zwolnienia od  pracy celem zalatwienia spraw
prywatnych. Oswiadczam, ze przyczyna udzielenia czasu wolnego w dniu wskazanym powyzej nalezy
do spraw osobistych, rodzinnych i spolecznych, ktére nie moga zosta¢ zalatwione poza godzinami
pracy.

Proponowany termin odpracowania wyjscia prywatnego : *

- dzIef: e, godz. .o ST
- nie bede odpracowywaé wyjscia prywatnego. *

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na potracenie naleznosci za w/w wyjscie prywatne
z mojego wynagrodzenia w przypadku nicodpracowania w/w wyjscia w okresie rozliczeniowym.

(czytelny podpis pracownika)

Udzielam zgody / Odmawiam udzielenia zgody *

(data, peczatka 1 podpis begposrednicgo preclozonego)

* nicpotrzebne  skreslié

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO
Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z diia ......oocii i
w godzinach
Wyjécie prywatne zostalo odpracowane w dniu/dniach .........

w godzinach

(data, picczatka 1 podpis bezposrednicgo przelozonego)



Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 126/2020
Wojta Gminy Barciany z dnia 09.12.2020 r.

(picczatka  nagléwkowa)

Barclatty, dilil covesovemss iy s srmsammssosma o

Pan / Pani

(stanowisko)

WYZNACZENIE INNEGO TERMINU ODPRACOWANIA WYJSCIA
W CELU ZAXLATWIENIA SPRAW PRYWATNYCH

W zwigzku z udzieleniem Panu/Pani w doiu ...o..ooooocooiiiiiiiiee.. W godzinach
oy DA Disetiny WOIosek z G008 ...ovvrommermmnriessssooss , zwolnienia od pracy

w celu zalatwienia spraw osobistych, wyznaczam inny termin odpracowania tego

wyjécia niz proponowany w Pana/Pani wniosku, . dzieA/dni e oiesime s s
W BOUBIIAEN,  exoie 005 womminm o5 5o 5 oomnsussns oosiesssve msssvas 800 o33se 5 AR R SR AR 505 5SS TR 54 S A RS 558 :

(picczatka 1 podpis bezposrednicgo przelozonego)



