ZARZADZENIE Nr 8/2024

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Dobrzyniewie Duzym
z dnia 25 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Elektronicznej Rejestracji Czasu Pracy (system RCP)
dla pracownikéw Gminnego Centrum Kultury w Dobrzyniewie Duzym

Na podstawie art. 149 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.) oraz na
podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U.2024.087 tj.) oraz  Statutu Gminnego Centrum Kultury
w Dobrzyniewie Duzym, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikow wprowadza si¢ w Gminnym
Centrum Kultury w Dobrzyniewie Duzym system elektronicznej rejestracji czasu pracy oraz okre$la
sig¢ zasady jego funkcjonowania.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) GCK - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury w Dobrzyniewie Duzym;

2) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GCK;

3) systemie RCP - nalezy przez to rozumiec system stuzacy do elektronicznej rejestracji czasu
pracy bedacy elementem w funkcjonujacym w GCK;

4) czytniku RCP — zwanym dalej ,,czytnikiem” nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie
rejestrujace kazdorazowe rozpoczecie pracy, jak i1 zakonczenie pracy;

5) karcie RCP — zwang dalej ,kartg” nalezy przez to rozumie¢ kartg zblizeniowa do elektronicznej
rejestracji kazdorazowego rozpoczgcia pracy i zakonczenia pracy;

6) administratorze systemu — nalezy przez to rozumiec osobg, ktéra ma dostgp do panelu sterownia

w rejestratorze.

§3

1. Wdrozenie systemu RCP w GCK nastepuje od dnia 01 marca 2024 r.

2. Wprowadza si¢ okres przejSciowy obowiazujacy od dnia 01.03.2024 r. do dnia
30.04.2024 r., w trakcie ktorego listy obecno$ci stanowia narzedzie pomocnicze
do ewidencji czasu pracy.

3. W okresie przejsSciowym pracownicy zobowiazani sa do rejestracji wyj$¢ stluzbowych
i prywatnych w ksigzce wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

4. Dyrektor i Ksiggowa potwierdzajg swoja obecno$¢ na liScie obecno$ci. Ewidencja czasu
pracy dla tych osdb jest prowadzona odrgcznie.

§4

1. Pracownik zobowiazany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjscia
z pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujacym sig
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w wyznaczonym miejscu w GCK.

Dopuszcza si¢ mozliwosé rozpoczecia pracy z maksymalnie 30-minutowym opoznieniem
od godziny ustalonej jako godzina rozpoczecia pracy pracownika, pod warunkiem
odpracowania tego opdznienia w tym samym dniu.

Jesli odpracowanie opoOznienia nie jest mozliwe w tym samym dniu, dopuszcza sig
mozliwo$¢ jego odpracowania nie pozniej niz do konca miesigca, w ktorym ono nastapito.

W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarejestrowania rozpoczecia
pracy lub zakonczenia pracy, a w szczegolnosci, gdy pracownik utracit lub zapomniat karty
RCP, fakt ten nalezy zglosi¢ niezwlocznie do Dyrektora, ktéry po ustaleniu rzeczywistego
czasu rozpoczecia 1 zakonczenia pracy przekazuje powyzszg pisemng informacje do
komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw kadrowych (wzér zgloszenia - zatacznik nr 1).

W przypadku utraty karty, fakt ten nalezy zglosi¢ do administratora.
§5

Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy z GCK, swoje
wyjscie 1 powrdt zobowigzany jest zarejestrowacé poprzez wpisanie sig do ksiazki wyjsé.

Sposdéb i termin odpracowania wyjscia prywatnego ustala kazdorazowo Dyrektor biorac pod
uwage wniosek pracownika i potrzeby GCK, zapewniajac w tym zakresie Scisty nadzor.
Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie pozniej niz do konca okresu rozliczeniowego,
w ktédrym mialo miejsce wyjscie prywatne. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2.

Zarejestrowanie si¢ w systemie RCP po uplywie 30 minut od godziny ustalonej, jako
godzina rozpoczgcia pracy pracownika, bedzie traktowane jako spdznienie, ktére pracownik
zobowigzany jest odpracowaé nie pdzniej niz do konca miesiaca, w ktorym to spdéznienie
nastapilo. Wniosek pracownika o zgode na odpracowanie spdznienia si¢ do pracy stanowi
zalacznik nr 3.

Rejestracja czasu pracy przed wyznaczona godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie
zakonczenia pracy, dla pracownikdéw nieposiadajacych pisemnej zgody Dyrektora na prace
w godzinach nadliczbowych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Na prace w godzinach nadliczbowych pracownik musi otrzymaé pisemne zlecenie
od Dyrektora. W szczegdlnych przypadkach, nieprzewidzianych losowych sytuacjach, ktore
spowodowalyby dezorganizacj¢ pracy GCK, dopuszcza si¢ ustne zlecenie pracy
w godzinach nadliczbowych przez Dyrektora, przy czym pracownik jest zobowiazany
dostarczy¢ w nastgpnym dniu roboczym pisemna zgod¢ na nadgodziny. Praca ta powinna
by¢ wykonywana w miejscu pracy, czyli w GCK. Wzoér wniosku stanowi zalgcznik nr 4.

W systemie RCP odnotowywane sa wszystkie wejscia 1 wyjécia pracownikoéw oraz
nieobecnosci pracownika.

Wszystkie wnioski dotyczace ewidencji czasu pracy powinny by¢ zatwierdzone przez
Dyrektora i przekazane niezwlocznie do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
kadrowych w celu wprowadzenia do systemu RCP.

§6
Karty RCP wydawane sa pracownikom przez Dyrektora.

Pracownicy zobowiazani sa chroni¢ posiadang karte¢ RCP przed zniszczeniem, zgubieniem
1 kradzieza.
W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezptatnego na okres dtuzszy

niz 30 dni, albo urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego, pracownik zobowigzany jest do
zwrotu posiadanej karty RCP bezposrednio do administratora systemu.

Zabrania si¢ udostgpniania indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie
trzeciej oraz uzywania karty RCP nalezacej do innego pracownika.
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5. Naruszenie zakazoéw, o ktérych mowa w ust. 4, stanowi cigezkie naruszenie obowiazkow
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownikow.
§7
1. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w GCK lub powracajacych
z urlopdéw, o ktéorych mowa w § 6 ust. 3, Dyrektor sporzadza pisemna informacje
o faktycznym czasie pracy w pierwszym dniu zatrudnienia.

2. Uzytkowanie karty RCP przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajacych
z urlopow, o ktéorych mowa w § 6 ust. 3 nastgpuje od nastgpnego dnia roboczego
odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§8

1. System RCP rozréznia 2 rodzaje przej$¢ na podstawie okreslonych kodow wprowadzanych
przez pracownika na klawiaturze czytnika: wejscie (rozpoczecie pracy), wyjscie
(zakonczenie pracy).

2. Przy wejsciu oraz wyjsciu nalezy przylozy¢ karte RCP do czytnika.

3. Przy wyjsciu shuzbowym pracownika trwajacym do konca dnia pracy, jego czas pracy
zostanie automatycznie zamkniety przez system o godzinie konczacej prace w danym dniu
roboczym. Praca ponad dzienng norme¢ czasu pracy bedzie realizowana na podstawie
dokumentu polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.

§9
Pracownik zobowigzany jest zapoznal si¢ z treScig zarzadzenia Nr 8/2024 Dyrektora
Gminnego Centrum Kultury w Dobrzyniewie Duzym (system RCP) dla pracownikow GCK, a
fakt ten potwierdza swoim podpisem na zarzadzeniu.

§ 10
Za prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy dla pracownikéw GCK odpowiedzialna
jest osoba, ktora obstuguje zainstalowany program rejestracji czasu pracy.

§11

Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy jest osoba obstugujaca
zainstalowany program rejestracji czasu pracy, do ktérego uprawniony jest takze Dyrektor.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Dobrzyniewie Duzym z dnia 25.04.2024 r.

Dobrzyniewo Duze, dnia ...

imi¢ 1 nazwisko pracownika

WNIOSEK

W zwigzku z niewtasciwa rejestracja mojego czasu pracy w systemie RCP

W 00w prosze¢ o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem

Godzing zakonezenia Pracy: wawsnwarmmsimisisas

(podpis pracownika)

(pieczatka i podpis Dyrektora)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Dobrzyniewie Duzym z dnia 25.04.2024 r.

Dobrzyniewo Duze, dnia ...

imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK
w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyj$cia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy
WAV sz W 2odzmach 08 vnnaa @0 sunmmnn

. pOdplspracﬁwmka

Wyrazam zgode

data i podpis przetozonego

2. Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjscia prywatnego w dniu ...
w godzinachod ... dO .

podpis pracownika

Wyrazam zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:

a) wskazanym przez pracownika,
b) innymt WaARIN s Wgodzinaeh od ..o R0, ssemammansonsommsaio

data 1 podpis przelozonego

UWAGA: Odpracowanie godzin w celu zalatwienia spraw prywatnych i wyjscie w celu zalatwienia
spraw prywatnych musi odby¢ si¢ w okresie rozliczeniowym obowiazujacym w GCK.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Dobrzyniewie Duzym z dnia 25.04.2024 r.

Dobrzyniewo Duze,dnia.....................

imig 1 nazwisko pracownika

WNIOSEK
w sprawie odpracowania spdznienia si¢ do pracy

W zwiazku z moim spdznieniem si¢ do pracy W dnilh.......ccceveveenreeieerennennene trwajagcym w godzinach
(o S ;[ FO— zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie przeze mnie
wskazanego czasu W dniu ..., w godzinachod .................. do

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na odpracowanie spdéznienia si¢ do pracy w terminie:

a) wskazanym przez pracownika,
b) innym, tj. wdniu ... W godzinach od ..o dO

data i podpis przelozonego

UWAGA: Godziny wynikajace ze spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest odpracowaé
nie pdzniej niz do konca miesiaca, w ktorym to spdznienie nastapito.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Dobrzyniewie Duzym z dnia 25.04.2024 r.

pieczatka jednostki/komorki organizacyjnej

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Panu/ Pani prace¢ w godzinach nadliczbowych w dniu .................... odgodz. ...............
do ol ogoblem liczba...... O DO AR TR 1o 2550050 S ki B A0 A S b meesmses

Wykonywanie tych prac stanowi zgodnie z art. 151 § 1 k.p. szczegdlna potrzebe Pracodawcy.

Whioskodawca

podpis i pieczatka dyrektora GCK
AKCEPTACJA

Podpis pracownika






