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identyfikator 179/2014/14
ZARZADZENIE NR 179/2014

Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia 16 czerwca 2014 1.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

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 pézn. zm.) w zwigzku z § 8 pkt 1 i1 § 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 p6ézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

W celu usprawnienia ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy pracownikéw wprowadza si¢
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega system elektronicznej rejestracji czasu pracy.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnobrzega,

2) wyodrebnionych komorkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy,
Biura i inne wewnetrzne komorki urzedu bez wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie
organizacyjnym urzedu,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy,

4) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
wyodrebniong komoérkg organizacyjng urzedu — prezydenta lub upowazniong przez niego osobg,
w stosunku do pozostalych pracownikow — kierujaca wyodrgbniong 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 pracy,

6) czytniku RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace kazdorazowe
przybycie do pracy jak 1 wyjscie z pracy,

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

§3.

1. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikow Urzedu jest
Wydziat Organizacyjny, ktory odpowiada za utrzymanie ruchu systemu rejestracji czasu pracy.

2. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu pracy dla
pracownikow Urzedu jest Biuro Kadr i Polityki Zatrudnienia, bedace operatorem systemu w peini
obslugujacym program rejestracji czasu pracy.
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§4.

1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i1 wyjscia z pracy
poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujacym si¢ w miejscu $wiadczenia
pracy.

2. W kazdym budynku Urze¢du znajduje si¢ co najmniej jeden czytnik RCP (z wytaczeniem budynku
przy ulicy Kosciuszki 30, z ktorego pracownicy rejestrujg czas pracy w budynku Urzedu przy ulicy
Kosciuszki 32).

3. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu, swoje wyjscie 1 powrot zobowigzany jest
zarejestrowac poprzez odbicie karty na czytniku RCP.

4. System RCP na podstawie okreslonych kodéw wprowadzanych przez pracownika na klawiaturze
czytnika, rozrdznia 4 rodzaje przej$¢: wejscie (rozpoczecie pracy), wyjcie (zakonczenie pracy),
wyjscie stuzbowe, wejscie stuzbowe oraz wyjcie 1 wejscie prywatne:

a) przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczgcie pracy karte zblizeniowag nalezy przytozy¢ do
czytnika;

b) w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy wybrac na klawiaturze rejestratora kolejno klawisze
F3 1 F4, a nastepnie przytozy¢ kartg zblizeniowa;

c) w czasie pracy przy wejsciu stuzbowym nalezy wybra¢ na klawiaturze rejestratora klawisz F4,
a nastepnie przytozy¢ karte zblizeniowa;

d) przy wyjsciu i wejsciu prywatnym w czasie pracy nalezy wybrac¢ na klawiaturze rejestratora klawisz
F3, a nastepnie przylozy¢ karte zblizeniowg;

e) przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonczenie pracy karte zblizeniowa nalezy przylozy¢ do czytnika;
f) 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 przetozonego na odpracowanie wyjscia prywatnego
we wskazanym przez siebie terminie. Czas odpracowania wyj$¢ prywatnych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Wzor wniosku w sprawie odpracowania czasu prywatnego wyjscia
z pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Biuro Kadr i Polityki Zatrudnienia w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu zbiera dane
ze wszystkich czytnikéw. Zebrane dane stanowia, podstawe ewidencji oraz rozliczenia czasu pracy
pracownika w przyjetym trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

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

§5.

1. Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji wejscia
(rozpoczecia pracy) oraz/lub wyjcia (zakonczenia pracy), obowigzany jest do ztozenia w Biurze Kadr
i Polityki Zatrudnienia wyjasnienia braku swojej rejestracji (e-mail).

2. Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokonania blednej rejestracji czasu pracy,
obowigzany jest do zlozenia w Biurze Kadr i Polityki Zatrudnienia sprostowania nieprawidtowosci
(e-mail). Na podstawie zlozonego pisma, do sytemu zostanie wprowadzona korekta nieprawidlowej
rejestracji przez upowaznionego do dokonania takiej czynnos$ci pracownika Biura Kadr i Polityki
Zatrudnienia.
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3. W przypadku spdznienia do pracy, pracownik obowigzany jest do zgloszenia tego faktu w Biurze
Kadr i Polityki Zatrudnienia (e-mail).

4. Pisemne zgloszenie przez pracownika braku rejestracji, spoznienia lub nieprawidtowosci
w rejestracji czasu pracy umozliwi pracownikowi Biura Kadr i Polityki Zatrudnienia prawidtowe
rozliczenie czasu pracy w systemie RCP. Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

5. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy - dla
pracownikow nie posiadajacych pisemnej zgody Prezydenta Miasta na §wiadczenie przez nich pracy
przed lub po godzinach pracy - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§6.

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

2. Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Biuro Kadr i Polityki Zatrudnienia. Wydanie karty
nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

3. W przypadku pracownikow podejmujcych zatrudnienie w Urzedzie bezposredni przetozony
przekazuje informacj¢ do Kierownika Biura Kadr i Polityki Zatrudnienia 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, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty
RCP bezposrednio do Biura Kadr 1 Polityki Zatrudnienia.

§7.

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

2. W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego oraz w drodze pisemnej (e-mail) wystapi¢ z wnioskiem do Biura Kadr i Polityki
Zatrudnienia o wydanie nowej karty RCP. Po zgloszeniu tego faktu, pracownikowi zostanie wydana
nowa karta zblizeniowa. Koszt wydania nowej karty RCP wynosi 20 zt. Kwota ta zostanie potracona
z wynagrodzenia pracownika. Wzor wniosku dotyczacego wydania nowej karty stanowi zalacznik nr
4 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstala z przyczyn od niego niezaleznych,
Prezydent Miasta moze podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z poniesienia kosztéw wydania
nowej karty RCP.

§8.
1. Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sie
przekazywania posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie nieupowaznionej do jej
uzycia.
2. Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajcej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sie¢
wykorzystywania karty RCP nalezacej do innego pracownika Urzedu.
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§9.

1. Program RCP prowadzi ewidencje oraz rozlicza zar6wno czas pracy pracownikow jak i ich
nieobecnosci.

2. Program RCP kontroluje wykorzystanie wymiaréw urlopéw wypoczynkowych (w tym na zadanie),
szkoleniowych, dodatkowych urlopéw wypoczynkowych, urlopéw okolicznociowych, opieki
z artykutlu 188 Kodeksu pracy. Do Programu RCP wprowadzane sg réwniez inne usprawiedliwione
nieobecnosci pracownikow takie jak, zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
urlopy okoliczno$ciowe, urlopy bezptatne, urlopy macierzynskie, urlopy wychowawcze itp. .

§10.

Do uzytku wewnetrznego w urzgdzie wprowadza si¢ karte informacyjng uzytkowania czynnikéw
rejestracji czasu pracy, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§11.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu maja, zastosowanie przepisy Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Tarnobrzeg wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 21/08 Prezydenta Miasta
Tarnobrzeg z dnia 14 lutego 2008 r. z p6zn. zm.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom, poprzez dorgczenie jego tekstu w formie elektronicznej osobom
kierujagcym poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi urzedu i pracownikom na stanowiskach
samodzielnych.

Prezydent Miasta Tarnobrzega
Norbert Mastalerz
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 179/2014
Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia....................

(Komorka organizacyjna)

(Bezposredni przelozony)

Whniosek w sprawie odpracowania czasu prywatnego wyjscia z pracy

Z uwagi na udzielone mi w dniu ..., W wymiarze ..........
godzin/minut*, zwolnienie w godzinach pracy, w celu zatatwienia spraw prywatnych
uprzejmie prosz¢ o mozliwos¢ jego odpracowania w dniu ..............ceeeneennnn. w godzinach
............................... , W przyjetym okresie rozliczeniowym.

Wyrazam zgode ..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiann.,
(Bezposredni przelozony)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 179/2014
Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia....................

(Komorka organizacyjna)

Biuro Kadr i Polityki Zatrudnienia
W miejscu

Whiosek
W zwiazku z bledna rejestracja mojego czasu pracy w systemie RCP/ spozZnieniem
do pracy/ brakiem karty RCP* w dniu............. Prosz¢ o skorygowanie mojego czasu pracy
zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:

Godzina rozpoczecia pracy: ..............

Godzina zakonczenia pracy: .............

(PODPIS PRACOWNIKA)
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 179/2014
Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Urzegdzie Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia....................

(Komorka organizacyjna)

Biuro Kadr i Polityki Zatrudnienia
W miejscu

Whiosek

W zwiazku z zatrudnieniem w Urzgdzie Miasta Tarnobrzega proszg¢ o wystawienie karty
RCP. Jednoczesnie oswiadczam, ze =zostalem/am zapoznany/a z treScia Zarzadzenia
nr 179/2014 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16.06.2014 r. w sprawie wprowadzenia
systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Tarnobrzega.

( PODPIS PRACOWNIKA)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 179/2014
Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Urzegdzie Miasta Tarnobrzega

Tarnobrzeg, dnia....................

(Komorka organizacyjna)

Biuro Kadr i Polityki Zatrudnienia
W miejscu

Whiosek

W zwiazku z utrata karty RCP prosz¢ o ponowne wystawienie karty RCP.
Jednoczes$nie o$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia
kosztow wystawienia nowej karty RCP, tj. 20 zt.

(PODPIS PRACOWNIKA)



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 179/2014
Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Tarnobrzega

I1'W GODZINACH PRACY!!I

WYJCIE SEUZBOWE
(NACISNIJ) I (PRZYLOZ)

F3 — F4 - KARTA

WEJCIE SEUZBOWE
(NACISNIJ KOLEJNO) I (PRZYLOZ)

F4 - KARTA

ROZPOCZECIE / ZAKONCZENIE PRACY
(PRZYLOZ TYLKO KARTE)

WYJCIE / WEJSCIE PRYWATNE
(NACISNL)) I (PRZYLOZ)

F-3 - KARTA



