ZARZADZENIE NR 34/2026
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 5 maja 2026 r.

w sprawie sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Gminy Duszniki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2025, poz. 1153 z pézn. zm.) oraz art. 149 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z p6zn. zm.) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), § 20 Regulaminu Pracy stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2026 Wéjta Gminy Duszniki z 17 kwietnia 2026 r., w zwigzku
z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018 r. ( Dz. U. z 2026 r.
poz. 474) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Duszniki;

2. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec kierownikow
referatdéw i inspektora ds. administrowania obiektami sportowymi oraz
Sekretarza Gminy Duszniki dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy, podlegtych Wojtowi Gminy Duszniki;

3. Systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do elektronicznej
rejestracji czasu pracy;

4. Rejestratorze - nalezy przez to rozumiec elektroniczne urzadzenie
rejestrujgce kazdorazowe rozpoczecie i zakonczenie pracy oraz wyjscie prywatne
i stuzbowe;

5. Karcie RCP - nalezy przez to rozumiec¢ karte zblizeniowg do elektronicznej
rejestracji kazdorazowego rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz wyjscia
prywatnego i stuzbowego;

6. Programie RCP - nalezy przez to rozumieé program Worker w aktualnej
wersji, bedqcy oprogramowaniem do zarzgdzania systemem rejestracji czasu

pracy.
8§ 2. W celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu

pracy pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki wprowadza sie system rejestracji
czasu pracy, zwany dalej systemem RCP.
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8§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego rozpoczecia
i zakonczenia pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na rejestratorze
znajdujacym sie w miejscu Swiadczenia pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy s zobowigzani
do zarejestrowania rozpoczecia pracy w danym dniu poprzez uzycie przydzielonej
im karty RCP na rejestratorze znajdujagcym sie w miejscu Swiadczenia pracy,
jako potwierdzenia obecnosci w pracy.

3. Instrukcja rejestracji czasu pracy na rejestratorze stanowi zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

4. W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub btednego zarejestrowania
rozpoczecia lub zakonczenia pracy, a w szczegolnosci, gdy pracownik zapomniat
karty RCP, fakt ten nalezy zgtosi¢ niezwtocznie do bezposredniego przetozonego
celem dokonania stosownej adnotacji w systemie RCP, a w przypadku
sprzataczek obstugujacych obiekty sportowe przy ul. Sportowej 2 oraz
Broniewskiego 3A - do Inspektora ds. administrowania obiektami sportowymi.

8§ 4. 1. W systemie RCP odnotowywane sg wszystkie wejscia i wyjscia
pracownikéw, z zastrzezeniem § 3 ust. 2.

2. Przez wyjscia pracownikdéw rozumie sie zarédwno wyjscia prywatne, jak
i stuzbowe, w tym réwniez wyjscia zwigzane z delegacjq i szkoleniem.

3. Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy swoje
wyjscie i powrét zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty RCP
w rejestratorze.

8§ 5. 1. System RCP skfada sie z rejestratora stuzacego do rejestracji zdarzen,
kart zblizeniowych oraz dedykowanego oprogramowania, stuzacego do
magazynowania oraz opracowywania informacji o zdarzeniach zarejestrowanych
przez rejestrator.

2. W ramach systemu RCP Urzedu funkcjonujq trzy rejestratory
w nastepujacych lokalizacjach:

a) w holu gtéwnym budynku przy ul. Sportowej 1 przy biurze obstugi
interesantow - dla pracownikow, ktorych miejscem pracy jest siedziba Urzedu,

b) w przedsionku budynku przy ul. Sportowej 2 w Dusznikach - dla
pracownikéw, ktorych miejscem pracy jest obiekt sali sportowej przy ul.
Sportowej 2 w Dusznikach,

c) w przedsionku budynku przy ul. Broniewskiego 3A w Dusznikach - dla
pracownikéw, ktorych miejscem pracy jest obiekt sali sportowej przy ul.
Broniewskiego 3A w Dusznikach.
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3. Rejestrator stuzy do rejestracji czasu i gromadzenia informacji na temat
rozpoczecia i zakonczenia przez pracownika pracy w danym dniu oraz wszystkich
wejs¢ i wyjsé pracownika w trakcie dnia pracy.

4. Karta zblizeniowa umozliwia zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich
wejs¢ oraz wyjs¢ pracownika do i z miejsca pracy, w tym rowniez czasu
rozpoczecia i zakonczenia pracy w danym dniu.

5. Program RCP zainstalowany jest na serwerze Urzedu, a dostep do
administracji tego programu posiadajq:

a) Wéjt Gminy Duszniki, Sekretarz Gminy Duszniki, Informatyk Urzedu oraz
Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci - w petnym zakresie konta
administratora,

b) Kierownicy referatéw i inspektor ds. administrowania obiektami sportowymi -
na kontach o funkcjonalnosciach ograniczonych do rejestracji czasu pracy
podlegtych pracownikéw.

8§ 6. 1. Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Informatyka Urzedu po
wprowadzeniu do systemu ich unikalnych indywidualnych kodéw, skojarzonych
Zz niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy danymi pracownika.

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

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

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezptatnego na
okres diuzszy niz 30 dni, albo urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego,
pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty RCP Informatykowi
Urzedu.

5. W przypadku utraty karty RCP, w szczegdlnosci jej zgubienia lub
zniszczenia, pracownik zobowigzany jest powiadomié¢ o powyzszym fakcie
bezposredniego przetozonego oraz Informatyka Urzedu, w celu dezaktywacji
utraconej karty RCP w systemie i wydania nowej karty RCP.

6. Zabrania sie udostepniania indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi
lub osobie trzeciej oraz uzywania karty RCP nalezacej do innego pracownika.

7. Naruszenie zakazéw, o ktorych mowa w ust. 6, stanowi naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych, skutkujgce odpowiedzialnoscig porzgdkowg
pracownikow.
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§ 7. 1. Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci wprowadza
w programie RCP plan pracy pracownikéw zgodnie z ustalong normg czasu pracy,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Bezposredni przetozeni wprowadzajg w programie RCP plan pracy
podlegtych pracownikéw, dla ktdrych harmonogram czasu pracy jest ustalany
indywidualnie.

3. Bezposredni przetozeni, z zastrzezeniem ust. 4, na biezgco aktualizujq
w programie RCP informacje dotyczace czasu pracy podlegtych pracownikéw,
majace wptyw na prawidtowe rozliczanie czasu pracy, w tym m.in.: nieobecnosci
usprawiedliwione/nieusprawiedliwione i ich rodzaj, szkolenia i delegacje oraz
wprowadzajg adnotacje dotyczace nieobecnosci i ewentualnych zmian
w zaplanowanym czasie pracy.

4. Informacje o nieobecnosciach pracownikéw, ktérych podstawg sg
dokumenty przekazywane pracodawcy za posrednictwem Platformy Ustug
Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, wprowadza w programie RCP
Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci.

8§ 8. 1. Za obstuge systemu RCP pod wzgledem technicznym odpowiada
Informatyk Urzedu.

2. Za prawidtowos¢ i zgodnos$c¢ ze stanem faktycznym rejestracji czasu pracy
odpowiadajg pracownicy.

3. Za biezacy nadzor nad prawidiowoscig rejestracji czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw odpowiadajg bezposredni przetozeni.

4. Za nadzér merytoryczny nad prawidlowoscig rejestracji czasu pracy
odpowiada Inspektor ds. kadrowo-ptacowych i ksiegowosci.

8§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 34/2026
Woaojta Gminy Duszniki
z dnia 5 maja 2026 r.

Instrukcja rejestracji czasu pracy na urzadzeniu TPM RD2
ROZPOCZECIE PRACY

Przytdz karte do czytnika — Nacisnij — Wejscie
ZAKONCZENIE PRACY
Przytéz karte do czytnika — Nacisnij — Wyjscie
WYJSCIE SLUZBOWE
Przytdz karte do czytnika — Naci$nij — Wyjscia dodatkowe —
Nacisnij — Wyjscie stuzbowe (lub Wyjscie delegacja lub Wyjscie szkolenie)
WEJSCIE SLUZBOWE
Przytdz karte do czytnika — Naci$nij — Wejscie
WYJISCIE PRYWATNE
Przytdz karte do czytnika — Naci$nij — Wyjscia dodatkowe —
Nacisnij — Wyjscie prywatne
WEJSCIE PRYWATNE
Przytdz karte do czytnika — Naci$nij — Wejscie
WEJSCIE SLUZBOWE pierwsze w danym dniu
(np. powroét z badania okresowego, powrot ze szkolenia)
Przytdz karte do czytnika — Naci$nij — Wejscia dodatkowe —

Nacisnij — Wejscie delegacja lub Wejscie szkolenie lub Wejscie stuzbowe
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