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Zarzadzenie Nr 120.1.4.2024
Burmistrza Miasta Nowy Targ
z dnia 30 stycznia 2024 r.

w sprawie: sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta
Nowy Targ

Na podstawie art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1465) w zwigzku z § 6 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369
oraz z 2023 r. poz. 471 i 879) zarzadzam, co nastepuje:

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Nowy Targ,

2) systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy,

3) czytniku RCP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace
kazdorazowe przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

4) karcie RCP - nalezy przez to rozumie¢ kart¢ zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

5) Portalu Pracowniczym - rozumie si¢ przez to panel informacyjny, stuzacy pracownikom
i przetozonym, obrazujacy dane wygenerowane przez program kadrowo - ptacowy.

§2

Rozklad czasu pracy obowigzujacy w Urzedzie Miasta unormowany jest odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

§3

1. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikow Urzedu
jest Biuro Obstugi Informatycznej, ktory odpowiada za utrzymanie ruchu systemu
rejestracji czasu pracy.

2. Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu pracy dla
pracownikow Urzedu jest Wydziat Administracji i Kadr, bedacy operatorem systemu w
petni obstugujacym program rejestracji czasu pracy.

§4

1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania Swojego rozpoczecia pracy i zakonczenia
pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujgcym sie¢ w Urzedzie
Miasta (wejscie od ul. Krzywej oraz wejscie narozne od Placu Stowackiego).

2. Przebywanie na terenie Urzgdu i zarejestrowanie tego czasu przed planowanym
rozpoczeciem pracy, jak rowniez po planowanym zakonczeniu pracy, bez zgody
pracodawcy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku przeprowadzenia btednej rejestracji w systemie RCP, a w szczeg6lnos$ci, gdy
pracownik zapomnial karty RCP albo nie dziatal czytnik kart, pracownik potwierdza
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obecno$¢ jak i opuszczenie miejsca pracy poprzez dokonanie samodzielnej rejestracji
w Portalu Pracowniczym lub sktada wniosek o dokonanie korekty potwierdzony przez
bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony po ustaleniu rzeczywistego czasu
rozpoczgeia 1 zakonczenia pracy przekazuje niezwlocznie powyzszy wniosek
do Sekretarza Miasta. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu, swoje wyjscie 1 powrot

zobowigzany jest zarejestrowaé poprzez odbicie karty na czytniku RCP.

. W systemie RCP odnotowywane sg wszystkie wyjscia pracownikow.
. Przez wyjs$cia pracownikow rozumie si¢ zarowno wyjscia prywatne jak i stuzbowe.
. Wyjscie w czasie pracy w celach stuzbowych wymaga zlozenia uprzednio wniosku

0 wyjscie stuzbowe w Portalu Pracowniczym, ze wskazaniem daty wyjscia, planowanej
godziny wyjscia i powrotu oraz opisaniem miejsca i celu wyjscia stuzbowego.

. Polecenie wyjscia w celach stuzbowych, w przypadku braku dostepu do Portalu

Pracowniczego, nalezy sporzadzi¢ w formie papierowej i przed wyjsciem zlozyé
w Sekretariacie Burmistrza. Wzor dokumentu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

. Wyjscie pracownika poza budynek w ramach przystugujacej 15 minutowej przerwy

wymaga zgtoszenia przetozonemu i zarejestrowania przez pracownika w systemie RCP,
jako wyjscie stuzbowe. Przekroczenie czasu przerwy powoduje obowigzek odpracowania
catej nieobecnosci.

§6

. Pracownik wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych po jej zakonczeniu

zobowigzany jest do zarejestrowania zakonczenia pracy poprzez odbicie karty RCP na
czytniku.

. Wyjscia pracownikow, bez polecenia bezposredniego przetozonego na oficjalne imprezy

okolicznosciowe 1 inne uroczystosci, odbywajace si¢ poza siedzibg Urzedu, nie sa
traktowane, jako praca w godzinach nadliczbowych.

. Jezeli wymagaja tego szczegodlne potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego

wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta.

. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorych mowa w ust. 3, wydawane jest

w postaci wniosku o prace w godzinach nadliczbowych, w formie elektronicznej — poprzez
Portal Pracowniczy, ze wskazaniem daty, godziny oraz przyczyny zlecenia pracy. Wnioski
w formie papierowej skltadane sg do Wydzialu Administracji i Kadr wylacznie
w przypadkach: braku dostepu do Portalu Pracowniczego, gdy praca w godzinach
nadliczbowych wykonywana jest poza siedzibg Urzedu lub gdy praca swiadczona jest
w dniu wolnym od pracy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych powinno nastgpi¢ w dniu, w
ktorym pracownik przystapi do takiej pracy, jednak nie p6zniej niz w dniu nastepnym.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na polecenie przetozonego,

pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze do konca okresu rozliczeniowego.

. Pracownik wnioskuje o udzielenie czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych do

bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje w tym zakresie decyzje. Wniosek
0 wybranie czasu nadpracowanego sktadany jest elektronicznie za posrednictwem Portalu
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Pracowniczego najpdzniej w dniu jego wybrania. Wnioski w formie papierowej sktadane
sa do Wydzialu Administracji i Kadr wylacznie w przypadku braku dostepu do Portalu
Pracowniczego - wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
Udzielenie powyzszego czasu wolnego powinno nastgpi¢ w przyjetym dla pracownika
okresie rozliczeniowym.

. Za prac¢ wykonywang w dniu wolnym wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy,

pracownikowi nalezy si¢ inny dzien wolny od pracy udzielony do konca danego okresu.
Whiosek o odbidr dnia wolnego sktadany jest do Wydziatu Administracji i Kadr w wersji
papierowej, co najmniej 2 dni przed odbiorem tego dnia - wzoér wniosku stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§7

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela przetozony, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Whioski 0 wyjscia prywatne oraz termin ich odpracowania sktadane sa elektronicznie
za posrednictwem Portalu Pracowniczego. Zmiana statusu wniosku na ,,zatwierdzony” jest
rownowazny z uzyskaniem zgody bezposredniego przetozonego na wyjscie prywatne oraz
na jego odpracowanie. Wnioski w formie papierowej skladane sa do Wydziatu
Administracji i Kadr wylacznie w przypadku braku dostgpu do Portalu Pracowniczego -
wzo6r wniosku stanowi zatacznik nr 6.

Whniosek o wyjscie prywatne sktadany jest przez pracownika najp6zniej w dniu wyjscia.
Wyjscie prywatne w godzinach pracy musi by¢ odpracowane w przyjetym dla pracownika
okresie rozliczeniowym. Pracownik uzgadnia z bezpos$rednim przelozonym termin
odpracowania wyjscia prywatnego. Czas odpracowania wyjs¢ prywatnych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§8

Z uwagi na mozliwos¢ wystgpienia zdarzen losowych niezaleznych od pracownika,
uniemozliwiajagcych punktualne zarejestrowanie si¢ w systemie RCP, dopuszcza sig¢
10 minutowe spdznienie z mozliwoscia odpracowywania w tym samym dniu.
Zarejestrowanie si¢ w systemie RCP po uplywie 10 minut od godziny ustalonej jako
godzina rozpoczecia pracy pracownika jest traktowane jako spdznienie. W takiej sytuacji
pracownik ma obowigzek niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego, celem
usprawiedliwienia spoznienia, a nastgpnie ztozy¢ wniosek o odpracowanie w Portalu
Pracowniczym.

Pracownik jest zobowigzany do odpracowania spdznienia w terminie ustalonym
Z bezposrednim przetozonym.

. Za czas wyj$¢ prywatnych pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze do

konca okresu rozliczeniowego zostang one odpracowane przez pracownika.
Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych sa wszystkie dni
robocze tygodnia. Odpracowanie jest mozliwe wytacznie po zakonczeniu dnia pracy.

§9
Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Wydziat Administracji i Kadr.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem, zgubieniem
i kradzieza.
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W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do zwrotu
posiadanej karty RCP bezposrednio do Wydziatu Administracji i Kadr.

W przypadku utraty karty RCP, w szczego6lnosci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik
zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przetozonego oraz
wystgpi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Koszt wydania nowej karty RCP
wynosi 35 zt i ponosi go pracownik. Wniosek 0 wydanie nowej karty stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstala z przyczyn od niego niezaleznych,
Burmistrz Miasta moze podja¢ decyzj¢ o zwolnieniu pracownika z poniesienia kosztow
wydania nowej karty RCP.

Pod grozbag kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania si¢
przekazywania posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie nieupowaznionej
do jej uzycia.

Pod grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sig¢
wykorzystywania karty RCP nalezgcej do innego pracownika Urzedu.

§ 10

W przypadku pracownikow podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie bezposredni przetozony
przekazuje informacj¢ do pracownika Wydziatu Administracji i Kadr prowadzacemu sprawy
kadrowe o faktycznym czasie pracy w pierwszym dniu zatrudnienia. Uzytkowanie karty RCP
nastepuje od nastepnego dnia roboczego po rozpoczeciu pracy.

§ 11

Oswiadczenie dotyczgce zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia pracownik sktada
zgodnie z wzorem stanowigcymi zatgcznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

§12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§13

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.Z.20.2017 Burmistrza Miasta Nowy Targ z dnia 21 wrze$nia
2017 r. w sprawie systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta
w Nowym Targu, z p6zn. zm.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 .



