Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 34/2021
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 23 lutego 2021 r.

Regulamin elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski

§1

W celu zapewnienia kontroli obecnoséci oraz punktualnego rozpoczecia i zakonczenia pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy 1 jej zakonczenia poprzez
zarejestrowanie wejscia i wyjscia w aplikacji systemu Rejestracja Czasu Pracy dalej zwany RCP.
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§2

Obowiazek potwierdzania wej$¢ i wyjs¢ w systemie RCP
Obowiazek potwierdzenia wejs¢ 1 wyjs¢ w systemie RCP majg wszyscy pracownicy Urzedu
Miasta bez wzgledu na forme nawigzania stosunku pracy z wytaczeniem:
1) Burmistrza Pruszcza Gdanskiego,
2) Zastepcy Burmistrza ds. Komunalnych,
3) Zastgpcy Burmistrza ds. Spolecznych,
4) Skarbnika,
5) Sekretarza,
6) Pracownikow zatrudnionych w zadaniowym i rOwnowaznym systemie czasu pracy,
7) Pracownikow, ktorych Burmistrz na uzasadniony wniosek zwolni z tego obowiazku.
Pracownicy zatrudnieni w rOwnowaznym czasie pracy oraz pracownicy zwolnieni
z obowigzku rejestracji czasu pracy w systemie RCP rejestrujg swoj czas pracy podpisujac sie
na liScie obecnosci.

§3

Aplikacja RCP
Rejestracja godziny wejscia i wyj$cia pracownika realizowana jest przez aplikacj¢ RCP.
Rejestracja czasu wejscia i wyjscia dokonywana jest poprzez przytozenie karty do czytnika.
Dane rejestrowane sa w uktadzie dzien, miesigc, rok, godzina, minuta,
Stanowiska rejestrujgce czas pracy umieszczone sg w budynku Urzedu Miasta
ul. Grunwaldzka 20 w holu gtéownym oraz w budynku przy ul. Krotkiej 4, w ktérym miesci sig
Referat Gospodarki Komunalnej.

§4
Indywidualna karta czasu pracy
W celu ewidencjonowania czasu pracy pracownicy otrzymajg indywidualng karte, ktora
w systemie jest przypisana do pracownika.
Na karcie beda zamieszczone dane: Urzad Miasta Pruszcz Gdanski, imie¢, nazwisko, nr karty
przypisany do uzytkownika.
Karta ma przypisany w systemie RCP indywidualny i niepowtarzalny numer.
Karte pracownikowi wydaje Referat Organizacyjny.
Wydanie karty nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez
pracownika.
Pracownik moze posiadac tylko jedng kartg.
Pracownik ma obowigzek dbania o stan karty oraz chronic ja przed zniszczeniem, zgubieniem
lub kradzieza.
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§5

Zasady korzystania z karty czasu pracy
Karta nie moze by¢ uzywana przez inne osoby, w tym przez innych pracownikow Urzedu
Miasta.
Uzycie karty przez pracownika niebgdacego jej wiascicielem bedzie traktowane jako
naruszenie dyscypliny pracy.
W sytuacji przybycia do pracy bez karty z powodu jej zapomnienia pracownik ma obowigzek
zgltoszenia tego faktu do Referatu Organizacyjnego. Wzor zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1
do regulaminu.
W przypadku utraty karty pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu do Referatu
Organizacyjnego, w celu wyrobienia nowej karty. Wniosek o wydanie nowej karty stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezptatnego na okres dtuzszy niz
30 dni, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego czy wychowawczego pracownik
zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty do Referatu Organizacyjnego.

§6

Ewidencjonowanie czasu pracy
Pracownicy Urzedu Miasta rozpoczynaja pracg zgodnie z obowigzujacymi ich godzinami
rozpoczgcia pracy. Fakt rozpoczgcia pracy potwierdzany jest poprzez zarejestrowanie si¢
w systemie RCP.
Niewykonanie obowigzku rejestracji przybycia do pracy spowoduje, ze system RCP nie
zarejestruje faktu §wiadczenia pracy przez pracownika w danym dniu.
Referat Organizacyjny dokonuje weryfikacji stanu rejestracji wej$¢ i wyjs¢ pracownikow
Urzedu 1 w przypadku stwierdzonych watpliwos$ci podejmuje czynnos$ci wyjasniajace.
Referat Organizacyjny w systemie RCP ewidencjonuje wszystkie usprawiedliwione
nieobecnosci pracownika.

§7

Rejestracja rozpoczecia pracy

. Zarejestrowanie si¢ pracownika w systemie RCP przed ustalong godzing rozpoczgcia pracy jest

rownoznaczne z rozpoczeciem $wiadczenia pracy przez pracownika w ustalonych dla niego
godzinach.

W przypadku spdznienia do 15 minut z powodu wystapienia zdarzen losowych niezaleznych
od pracownika, uniemozliwiajacych zarejestrowanie si¢ w systemie RCP obowiagzkiem
pracownika jest odpracowanie tego spoznienia w tym samym dniu.

Zarejestrowanie si¢ w systemie RCP po uptywie 15 minut od godziny ustalonej jako godzina
rozpoczgcia pracy pracownika bedzie traktowane jako spoOznienie, ktore pracownik jest
zobowigzany odpracowac do konca okresu rozliczeniowego.

Za czas spoznien do pracy pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze do konca
okresu rozliczeniowego czas sp6znien zostanie odpracowany.

§8
Rejestracja zakonczenia pracy
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek zarejestrowac ten fakt poprzez przytozenie
karty do czytnika.
Niewykonanie powyzszej czynnos$ci przez pracownika skutkowa¢ bedzie niezarejestrowaniem
przez system RCP catego dnia pracy.



Jezeli zostanie zarejestrowany czas wczesniejszy niz obowigzujgca pracownika godzina
zakonczenia pracy, bedzie to oznacza¢, ze pracownik w tym dniu nie wypracowal
obowigzujacej go dobowej normy czasu pracy.

Jezeli zostanie zarejestrowany czas odpowiadajacy obowigzujacej pracownika godzinie
zakonczenia pracy lub czas pdzniejszy bedzie to oznaczaé, ze pracownik w danym dniu
wypracowal obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy — pod warunkiem, ze nie nastgpito
w tym dniu spoznienie do pracy.

§9

Rejestracja wyjs¢ prywatnych
Pracownik, ktory uzyskal zgode na zatatwienie spraw prywatnych opuszczajac stanowisko
pracy w godzinach pracy, zobowigzany jest do zarejestrowania tego faktu w aplikacji,
wybierajagc pole z napisem ,,WyjScie prywatne” i przytozeniu karty do czytnika.
Pracownik powracajacy z wyjscia prywatnego do miejsca pracy, zobowigzany jest
zarejestrowac czas powrotu wybierajac w aplikacji pole z napisem ,,Powrot prywatny”
I przytozeniu karty do czytnika.
Pracownik, ktory uzyskat zgod¢ na zalatwienie spraw prywatnych od godziny, ktdra jest jego
godzing rozpoczecia pracy, po przybyciu do miejsca pracy rejestruje fakt wejScia poprzez
przytozenie karty do czytnika.

§ 10

Rejestracja wyjs¢ stuzbowych
Pracownik przed dokonaniem wyjscia stuzbowego zobowigzany jest do zarejestrowania tego
wyijscia w systemie RCP poprzez wybranie w aplikacji pola z napisem ,,Wyjscie stuzbowe”
i przytozenie Karty do czytnika.
Po zakonczeniu wykonywania czynnosci stuzbowych pracownik ma obowigzek bezzwlocznie
powrdci¢ na swoje stanowisko pracy i zarejestrowaé W systemie RCP godzing powrotu
z wyjscia stuzbowego wybierajac w aplikacji pole z napisem ,,Powrot stuzbowy”
1 przytozeniu karty do czytnika.
W przypadku gdy pracownik nie wroci w danym dniu do pracy, w ktorym znajduje si¢ jego
stanowisko pracy, poniewaz czynnosci stuzbowe wykonywal do godziny, ktéra jest jego
godzing zakonczenia pracy, system RCP domys$lnie zarejestruje czas zakonczenia wyjscia
stuzbowego o godzinie rownej z godzing zakonczenia pracy.
Jezeli pracownik na polecenie przetozonego w danym dniu rozpoczal wykonywanie czynnosci
stuzbowych poza budynkiem, w ktorym znajduje si¢ jego stanowisko pracy 0 godzinie
bedacej godzing jego rozpoczgcia pracy, po zakonczeniu wykonywania tych czynnosci
zobowigzany jest do powrotu na swoje stanowisko pracy. Czas przybycia do budynku,
w ktorym znajduje si¢ jego stanowisko pracy pracownik zobowigzany jest zarejestrowaé
w systemie RCP poprzez przytozenie karty do czytnika oraz zgloszenie tego faktu do Referatu
Organizacyjnego.

§11
Rejestracja pracy w niedziele, Swieta lub dni,
ktore dla pracownika sa dniami wolnymi od pracy
W przypadku koniecznosci $wiadczenia pracy w niedzielg, $wigta lub dni, ktére dla
pracownika sg dniami wolnymi od pracy pracownik dokonuje rejestracji wejscia i wyjscia
w systemie RCP na zasadach opisanych § 6 ust.1 i ust. 2 oraz § 8 ust. 1 i ust. 2.
Jezeli $wiadczenie pracy ma charakter mieszany, to znaczy cze¢sciowo odbywa si¢ na
stanowisku pracy, a czesciowo poza budynkiem, w ktorym znajduje si¢ stanowisko pracy
pracownika, do rejestracji czasu pracy w systemie RCP stosuje si¢ odpowiednio zasady
opisane § 6 ust.1 i ust. 2, § 8 ust. 1iust. 2, § 10.
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§12
Rejestracja pracy w godzinach nadliczbowych
Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga zgody Burmistrza. Pozostawanie
w danym dniu pracownika na stanowisku pracy poza godzinami pracy bez polecenia lub bez
zgody Burmistrza na wykonywanie w tym czasie pracy nie bedzie rejestrowane w systemie RCP
jako praca w godzinach nadliczbowych.

§ 13
Rejestracja pracy w przypadku awarii systemu RCP
1. W przypadku awarii systemu elektronicznego pracownicy zobowigzani sa do zgloszenia tego
faktu do Referatu Organizacyjnego oraz do potwierdzenia swojej obecno$ci w pracy na
zastepczej liscie obecnosci.
2. Pracownik Referatu Organizacyjnego w oparciu o zastepcza liste obecnosci dokona
odpowiednich rejestracji w systemie RCP.

§ 14
Zglaszanie pomylek przy rejestracji czasu pracy w systemie RCP
W przypadku pomyltki pracownika podczas rejestracji przybycia do pracy, zakonczenia pracy,
nieprawidtowego zaznaczenia wyjScia prywatnego czy wyjscia shuzbowego Referat
Organizacyjny po zgloszeniu przez pracownika takiego faktu i1 dokonaniu sprawdzenia
okolicznos$ci zdarzenia, dokonuje w systemie RCP odpowiedniej korekty. Wniosek o korekte
ewidencji czasu pracy stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.



