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GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Osiedlowa 28, tel. /fax 94 3515 314

78-111 USTRONIE MORSKIE

NIP 671-104-61-17

Zarzadzenie nr 6/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim

z dnia 29 lipca 2020 roku

w sprawie sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy oraz obecno$ei na

terenie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim.

Na podstawie art. 149 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(4. Dz. U. z 2019 7. poz. 1040} oraz z § 6 i § 9 rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2369) zarzqdza sig, co nastgpuje. ‘

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

2.

Osrodku — nalezy rozumie¢ przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ustroniu
Morskim,;

systemie RCP — nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do elektronicznej rejestracji
czasu obecnoéei na terenie GOPS;

. czytniku RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce

kazdorazowe wejscie na teren Osrodka w celu rozpoczecia pracy jak 1 wyjscie
z Osrodka po zakoniczeniu pracy oraz wyjscie prywatne i stuzbowe;

karcie RCP — nalezy przez to rozumie¢ kartg zblizeniowa do elektroniczne] rejestracji
kazdorazowego wejscia w celu rozpoczgcia pracy i wyjscia po zakonczeniu pracy oraz
wyjécia prywatnego i shuzbowego;

§2

. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia w celu rozpoczgcia

pracy i wyjscia po zakonczeniu pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP
na czytniku znajdujacym sie w miejscu §wiadczenia pracy.

W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarejestrowania rozpoczecia
pracy lub zakonczenia pracy, a w szczegdlnosci, gdy pracownik zapomniat karty RCP,
fakt ten nalezy zglosi¢ niezwlocznie do Kierownika GOPS lub Gléwne] Ksiegowej
GOPS na wniosku, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3

W systemie RCP odnotowane sg wszystkie wyjscia pracownikow.

. Przez wyjscia pracownikéw rozumie si¢ zaréwno wyjscie prywatne jak i stuzbowe.

Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy z Osrodka,
swoje wyjécie i powrdt zobowigzany jest zarejestrowaé poprzez odbicie karty
w czytniku RCP

Sposéb i termin odpracowania wyjscia prywatnego ustala kazdorazowo Kierownik
biorac pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Osrodka, zapewniajac
w tym zakresie $cisty nadzér. Odpracowanie powinno nastapié nie pézniej niz do konca
okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne.




10.

11.

12.

Wyjécia prywatne i ich odpracowanic winny si¢ bilansowaé na koniec okresu
rozliczeniowego.

Nicodpracowanie wyj$¢ w celach prywatnych powoduje proporcjonalnie obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigeu nastepujacym po okresie
rozliczeniowym z tytulu nicobecnosci w pracy.

Wyjdcie prywatne oraz termin ich odpracowania wraz z potwierdzeniem
przez Kierownika, ewidencjonowane sa na wniosku w sprawie wyjsma prywatnego,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosié
si¢ do Kierownika, celem usprawiedliwienia spoznienia.

Pracownik sklada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktorym wyjasnia
przyczyny spdznienia oraz proponuje termin odpracowania czasu spdznienia.
Decyzja dotyczaca mozliwoéci odpracowania spéznienia nalezy do Kierownika. :
Niedopelnienie obowigzku okreélonego w ust. 8 1 9 moze skutkowaé
odpowiedzialno$cia porzgdkows pracownika.

Rejestracja czasu pracy przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie
zakonczenia pracy, dla pracownikéw nieposiadajacych pisemnej zgody Kierownika
na $wiadczenie pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. '

Na prace w godzinach nadliczbowych pracownik musi otrzymaé pisemne zlecenie
od Kierownika. W szczegdlnych przypadkach dopuszcza si¢ ustne zlecenie pracy
w godzinach nadliczbowych przez Kierownika.

§4

Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Kierownika GOPS.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadana karte RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem i kradzieza.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezplatnego na okres
dtuzszy niz 30 dni albo wurlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego,
pracownik zobowigzany jest do zwrotun posiadanej karty RCP bezposrednio
do Kierownika.

W przypadku utraty karty RCP, w szczegdlnosci jej zgubienia lub zniszczenia,
pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie Kierownika
oraz wystgpi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP. Wniosek o wydanie nowej
karty stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

. Zabrania si¢ udostepniania indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie

trzeciej oraz uzywania karty RCP nalezgcej do innego pracownika.
Naruszenie zakazdw, o ktérych mowa w ust. 5 stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, skutkujgce odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownikow.

§5

. W przypadku pracownikow podejmujacych zatrudnienie w Osrodku lub powracajacych

z urlopéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 3, Kierownik GOPS przekazuje informacje
do pracownika odpowiedzialnego za nadzoér merytoryczny systemu RCP.




2. Uzytkowanie karty RCP przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajacych
z urlopdw, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 nastepuje od nastepnego dnia roboczego
odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§6

Za nadzér merytoryczny systemu RCP odpowiada wskazany przez Kierownika GOPS
pracownik.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2020
Kierownika Gminnego Ofrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 29.07.2020 1.

Ustronie Morskie, dmia ..............ocovvvvinns

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

{(stanowisko)
Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustroniu Morskim

WNIOSEK

W zwigzku z bledng rejestracjg mojego czasu pracy w systemie RCP/brakiem karty RCP*
wdniu........coooeiiiiii prosze o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem
faktycznym, tj.:

Godzina roZpoczecia Pracy: .uvveirirverrerneaeaianreenenenans
(Godzina zakoNCZenia Pracy: ......ooceeveveivniniieirceriranenens
{data i podpis pracownika)
(data, pieczatka i podpis Kierownika)
*niepotrzebne skreslié




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6/2020
Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
z dnia 29.07.2020 r.

Ustronie Morskie, dnia .........ccooevevnnnn.n.

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

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

(stanowisko)
Kierownik :
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustroniu Morskim

WNIOSEK

o0 udzielenie czasu wolnego w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi w dniu ............coeeen....
w godzinach ...l wolnego celem zalatwienia spraw osobistych.
Oswiadczam, 7e przyczyna udzielenia czasu wolnego w czasie wskazanych powyzej nalezy
do spraw osobistych i nie moze zosta¢ zatatwiona poza godzinami pracy.

Termin odpracowania wyjécia prywatnego:

Oswiadczam, Zze wyrazam zgode na potracenie naleznosei za w/w wyjscie prywatne z mojego
wynagrodzenia w przypadku nicodpracowania przeze mnie w/w wyjécia w sprawach
osobistych w biezacym okresie rozliczeniowym.

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

(data i podpis pracownika)

Udzielam zgody/ odmawiam udziclenia zgody*.

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

(data, pieczgtka i podpis Kierownika)

*niepotrzebne skreslié




Zalacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 6/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 29.07.2020 1.

Ustronie Morskie, dnia .....oovvvvvvivnnnvvvens,

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

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

(stanowisko)
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustroniu Morskim

WNIOSEK

W zwiazku z utratg karty RCP prosze o ponowne wydanie karty RCP.

(data 1 podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgloszenia utraty karty RCP przez pracownika.

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

(data, pieczatka i podpis Kierownika)

*niepotrzebne skreslié




