ZARZADZENIE NR 120.11.2025
BURMISTRZA KAMIENSKA

z dnia 16 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urze¢dzie Miejskim
w Kamiensku

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 149 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z2025r.
poz. 277) oraz § 6 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia sprawnej ewidencji i kontroli czasu pracy pracownikéw w Urzedzie Miejskim

w Kamiensku, wprowadza sig¢ ,,Regulamin elektronicznej rejestracji czasu pracy”, stanowigey zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig Regulaminem.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, stosuje si¢ postanowienia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Kamiensku oraz przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa pracy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pracownikowi do spraw kadr.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 1.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.11.2025
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 16 kwietnia 2025 r.

Regulamin elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Definicje i pojecia podstawowe
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kamiensku;

2) Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajaca bezposrednio komdrka organizacyjng
(Burmistrz Kamienska, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu) lub wyznaczonego
pracownika zastepujgcego przetozonego w czasie jego nieobecnosci;

3) Systemie RCP — nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu
pracy, w tym ewidencjonowania obecnosci, nieobecnosci oraz wyjs¢ pracownikow Urzedu;

4) Czytniku RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce, zamontowane przy
wejséciu gléwnym do budynku Urzedu Miejskiego w Kamiensku, stuzace do odnotowywania zdarzen takich
jak: rozpoczecie i zakonczenie pracy, wyjscia i powroty stuzbowe oraz prywatne;

5) Karcie RCP — nalezy przez to rozumie¢ indywidualng kartg zblizeniowa (lub inny identyfikator
elektroniczny) przypisang do konkretnego pracownika, stuzgcg do autoryzacji zdarzen w systemie RCP;

6) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ kazda osobg zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy
o prace, mianowania lub powolania, bez wzgledu na rodzaj stanowiska i wymiar czasu pracy;

7) Administratorze Systemu — nalezy przez to rozumie¢ Informatyka Urzedu (lub zewngtrzny podmiot
serwisujacy), odpowiedzialnego za techniczne funkcjonowanie i bezpieczefistwo informatyczne systemu
RCP;

8) Pracownik ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ osobg na stanowisku ds. kadr odpowiedzialng za
merytoryczng obsluge programu, wprowadzanic danych o nieobecnosciach i generowanie raportow
z ewidencji czasu pracy lub innego wyznaczonego pracownika, w czasie nieobecnosci.

§ 2. Przedmiot i zakres regulacji

1. Regulamin okresla szczegolowe zasady funkcjonowania elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy,
prawa i obowiazki pracownikéw zwigzane z rejestracja obecnosci oraz procedury postgpowania w przypadku
odchylen od ustalonego rozktadu czasu pracy.

2. System RCP stanowi podstawowe narzg¢dzie stuzace do wypelniania przez pracodawce obowiazku
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikoéw zgodnie z art. 149 Kodeksu pracy.

§ 3. Zakres podmiotowy i wylaczenia

I. Obowigzkowi rejestracji czasu pracy w systemie RCP podlegajg wszyscy pracownicy Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Z obowigzku elektronicznej rejestracji godzin pracy (rozumianej jako kazdorazowe ,,odbijanie” karty na
czytniku) zwolnieni sg:

1) Burmistrz Kamieniska, Zastgpca Burmistrza Kamienska i Skarbnik Gminy — ze wzglgdu na pelnione
funkcje zarzadzajace;

2) audytor wewnetrzny oraz radcy prawni — z uwagi na specyfike i niezaleznos¢ wykonywanych zadan;

3) pracownicy wykonujacy prace w zadaniowym systemie czasu pracy;
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4) pracownicy gospodarczy wykonujacy zadania stale poza siedzibg Urzedu (np. w terenie).

3. Osoby wymienione w ust. 2 pkt 1 i 4 potwierdzaja swoja obecnosé w pracy poprzez wlasnorgezny podpis
na liscie obecnosci prowadzonej w formie papierowe;j.

4.Dla o0sob wymienionych wust.2 pkt2i3 ewidencja czasu pracy prowadzona jest odrgbnie,
z uwzglednieniem raportéw z wykonanych zadan.

5. W kazdym czasie mozliwe jest rozszerzenie zakresu pracownikow objetych obowigzkiem elektronicznej
rejestracji czasu pracy i wprowadzenie zewngtrznych systemow RCP.

§ 4. Praca zdalna i sytuacje szczegolne

1. Pracownicy wykonujacy okazjonalng prace zdalng potwierdzaja rozpoczegcie i zakoficzenie pracy poprzez
przestanie stosownej wiadomosci e-mail lub telefonicznie do bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku delegacji stuzbowej lub pracy w terenie, czas pracy jest rozliczany na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego lub odnotowywany w systemie przez Pracownika ds. kadr po uzyskaniu potwierdzenia od
przelozonego.

§ 5. Zakres gromadzonych danych w systemie RCP
1. System RCP rejestruje w szczegolnosci nastepujace zdarzenia:
1) WEJSCIE (wejscie do pracy);
2) WYISCIE (wyjscie z pracy po zakoticzeniu obowigzkow);
3) Wyjscie i powrdt stuzbowy;
4) Wyjscie i powrot prywatny (przerwa).

2. W systemie RCP ewidencjonuje si¢ réwniez nieobecnosci usprawiedliwione, wtym: urlopy
wypoczynkowe, okolicznosciowe, zwolnienia lekarskie oraz opiek¢ nad dzieckiem na podstawie
art. 188 Kodeksu pracy.

Rozdzial 2.

Wdrozenie systemu i organizacja administracyjna

§ 6. Terminy i okres przejsciowy
1. Pelne wdrozenie systemu RCP do ewidencji czasu pracy nastgpuje z dniem 1 lipca 2025 r.
2. Okres przejéciowy obowigzuje od dnia 1 czerwea 2025 r. do dnia 30 czerwcea 2025 r.

3. W trakcie okresu przejéciowego pracownicy sg zobowigzani do réwnoleglego dokumentowania
obecnosci:

1) w systemie elektronicznym RCP poprzez uzycie karty;
2) na tradycyjnych listach obecnosci, ktére w tym czasie stanowig narzedzie pomocnicze;
3) w papierowej ksigzce wyjsé stuzbowych i prywatnych.

4. Dokumentacja papierowa w okresie przejéciowym shuzy zapewnieniu cigglosci ewidencji w fazie
testowej systemu.

§ 7. Zadania administratoréw i dost¢p do danych
1. Za techniczne utrzymanie systemu oraz nadzor informatyczny odpowiada Administrator Systemu.

2. Za merytoryczne prowadzenie ewidencji, wprowadzanie danych o nieobecnosciach (urlopy, zwolnienia)
oraz obstuge programu odpowiada Pracownik ds. kadr lub inny upowazniony pracownik.

3.System RCP rejestruje czas pracy, wejscia iwyjscia oraz wszelkie usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci.

4. Prawo wgladu do danych w systemie posiadaja:
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1) Burmistrz Kamienska, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w petnym zakresie;

2) kierownicy referatow i ich zastepcy — wylacznie w zakresie podleghych im pracownikow;

3) Pracownik ds. kadr — w zakresie niezbednym do prowadzenia ewidencji i naliczania wynagrodzen;
4) Pracownik — wylacznie w zakresie ewidencji wlasnego czasu pracy.

5. Obstuga nowych pracownikéw oraz oséb powracajgcych z dtugotrwalych nieobecnosci odbywa sig
automatycznie na podstawie dokumentacji kadrowo-placowej przekazanej do Pracownika ds. kadr, natomiast
wydanie karty nastepuje w dniu podjgcia lub powrotu do pracy.

Rozdzial 3.

Obowigzki pracownika i instrukcja rejestracji

§ 8. Zasady rejestracji obecnosci

1. Pracownik jest zobowigzany do rejestrowania rozpoczegcia i zakonczenia pracy przy uzyciu karty RCP na
czytniku zlokalizowanym przy wejsciu gléwnym do budynku Urzedu Miejskiego w Kamiensku.

2. Niezarejestrowanie przybycia do pracy za pomocg karty RCP jest rownoznaczne z nieobecnoscig
i wymaga niezwlocznego wyjasnienia jej przyczyn.

3. System wymaga wybrania odpowiedniego statusu zdarzenia przed zblizeniem karty do czytnika:
1) WEJSCIE — rozpoczecie pracy w danym dniu;
2) WYJSCIE - zakoficzenie pracy po wypetnieniu obowiazkow;

3) Wyjécie prywatne / powrét zwyjécia prywatnego — rejestracjia wyjscia ipowrotu w sprawach
prywatnych;
4) Wyjécie sluzbowe / powrdt zwyjécia stluzbowego — rejestracja wyjscia ipowrotu w sprawach
stuzbowych.
4. W przypadku wyjécia stuzbowego trwajacego do kofica dnia roboczego, system automatycznie zamknie
czas pracy zgodnie z obowigzujacym pracownika rozkladem.
5. Wszystkie wnioski dotyczace ewidencji czasu pracy powinny by¢ zatwierdzone przez bezposredniego
przetozonego i przekazane niezwlocznie do Pracownika ds. kadr.

6. Zarejestrowanie czasu pracy w wymiarze nizszym niz obowiazujgca pracownika w danym dniu dobowa
norma czasu pracy oznacza, ze pracownik nie wypracowat pelnego wymiaru czasu pracy w tym dniu.

7. W przypadku, oktorym mowa wust. 6, pracownik odpracowuje powstaly niedobor czasu pracy
najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, aby uzupehi¢ brakujacy czas do obowigzujacej go normy
dobowej.

§ 9. Procedura awaryjna (brak karty)

1. Utrate, zniszczenie lub zapomnienie karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ do Pracownika ds. kadr lub
Administratora Systemu.

2. Niezarejestrowanie przybycia do pracy przez pracownika za pomocg karty RCP skutkuje uznaniem
nieobecnosci w pracy.

3. W przypadku niezarejestrowania wejscia lub wyjscia, badz niezakonczenia dnia pracy z innych
powodow, fakt ten wymaga ztozenia wniosku o skorygowanie czasu pracy, stanowigcego zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

4. Bledna rejestracje zdarzenia nalezy zglosi¢ do Pracownika ds. kadr wtym samym lub najpdzniej
w nastepnym dniu roboczym.
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Rozdzial 4.

Dyscyplina pracy — spéznienia i wyjscia

§ 10. Zarzadzanie spoznieniami

1. Rejestracja wejscia po uplywie ustalonej godziny rozpoczgeia pracy traktowana jest jako spoznienie
podlegajace odpracowaniu do korica miesigca kalendarzowego.

2. Spoznienie w wymiarze do 15 minut wymaga odpracowania w tym samym dniu roboczym.

3. W razie braku mozliwosci odpracowania spéznienia w tym samym dniu, dopuszcza si¢ wyznaczenie
innego terminu za zgoda bezposredniego przelozonego, jednak nie pdZniej niz do konca okresu
rozliczeniowego.

4. Wszystkie spoéznienia do pracy traktowane sg jako nicobecnosci z powodu zalatwiania spraw
prywatnych.

5. Spdznienia powinny mie¢ charakter wylacznie incydentalny.
§ 11. Wyjscia prywatne i stuzbowe

1. Wyjécie prywatne jest mozliwe wylacznie po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego
na podstawie wniosku, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2.Czas trwania wyjécia prywatnego musi zostaé odpracowany wramach biezgcego okresu
rozliczeniowego.

3. W przypadku wyjscia sluzbowego pracownika trwajacego do korica dnia pracy, jego czas pracy zostaje
automatycznie zamkniety przez system zgodnie z zaplanowanym rozkladem czasu pracy.

4. Wyjécie w celu wykonania badan z zakresu medycyny pracy traktowane jest jako wyjscie stuzbowe,
z obowiazkiem kazdorazowej rejestracji w systemie RCP.

5. Pracownicy wykonujacy obowigzki w terenie informujg bezposredniego przetozonego telefonicznie
o rozpoczeciu lub zakonczeniu pracy, co jest odnotowywane w systemie po zlozeniu wniosku o skorygowanie
czasu pracy, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5.

Praca poza standardowym czasem pracy

§ 12. Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na polecenie przelozonego,
uzasadnione szczeg6lnymi potrzebami pracodawcy (zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu pracy).

2. Rejestracja obecnoéci przed ustalonymi godzinami pracy lub po ich zakonczeniu bez pisemnego
polecenia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. W sytuacjach losowych dopuszcza si¢ wydanie polecenia w formie ustnej, pod warunkiem dostarczenia
pisemnego potwierdzenia do Pracownika ds. kadr w nastgpnym dniu roboczym.

4, Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych sg ewidencjonowane w systemie przez Pracownika ds. kadr
po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 13. Zadaniowy system czasu pracy

Ewidencja czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy, jest prowadzona
w sposéb uproszczony i obejmuje wylacznie ewidencje dni pracy, urlopow, zwolnien oraz innych nieobecnosci.

Rozdzial 6.

Odpowiedzialno$¢ za mienie i dokumentacj¢

§ 14. Karta RCP jako dokument stuzbowy
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1. Karty RCP wydawane sg przez Informatyka Urzedu lub Pracownika ds. kadr najpozniej w kolejnym dniu
roboczym po nawigzaniu stosunku pracy lub powrotu z dlugotrwalego urlopu.

2. Pracownik jest zobowigzany do nalezytej dbatosci o stan techniczny karty.

3. Bezwzglednie zabrania si¢ udostepniania karty osobom trzecim lub poslugiwania si¢ karty innego
pracownika. Naruszenie tego zakazu stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa.

4. Karta podlega zwrotowi do Pracownika ds. kadr w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub
rozpoczecia diugotrwatego urlopu (bezplatnego trwajgcego powyzej 30 dni, macierzynskiego, rodzicielskiego
lub wychowawczego).

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe
§ 15. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig ninigjszego Regulaminu. Dokument

dostepny jest do wgladu u Pracownika ds. kadr oraz publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kamiensk.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Kamiensk, dnia .....cooooveeoeeeeeiieie

(stanowisko)

Whniosek

W zwigzku z niewlaéciwg rejestracja mojego czasu pracy w systemie RCP/ brakiem karty RCP* w dniu

............................. prosze o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:

(igdzing ZaRONGZEMIE PUACH: svecvisissiisuios ooyt

(podpis pracownika)

(podpis przelozonego)

*niepotrzebne skredli¢
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Kamiensk, dnia ...ocoooeveveeieecieciienn.

(stanowisko)

Whiosek o wyjsécie w celu zalatwienia spraw prywatnych
w czasie godzin pracy

Zwracam sie z prosbg o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych w dniu

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodeg/Nie wyrazam zgody *
(podpis przelozonego)
Powyisze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu: ... od godz
..................... dogodz. ...covvvvvnnnn,
(podpis pracownika) (podpis przelozonego)

UWAGA: Odpracowanie godzin w celu zatatwienia spraw prywatnych i wyjécie w celu zalatwienia spraw prywatnych
musi odby¢ si¢ w okresie rozliczeniowym obowiazujacym w Urzedzie.
*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Kartiiensk, dnia .comaamnnannnnssag

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

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

(stanowisko pracy)

Polecenie wykonania pracy

w dniu wolnym od pracy/ godzinach nadliczbowych *

Zlecam Pani/Panu wykonanie w dniu ........................ w godzinach ....................... pracy polegajagcej na

(uzasadnienie)

co stanowi o szczegdlnej potrzebie pracodawcy zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu pracy.

(podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej)

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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