ZARZADZENIE Nr 0050.94.2025
Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 29 maja 2025 roku

w sprawie sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Koscierzyna

Na podstawie § 30 Regulaminu Pracy z 30 grudnia 2020 r. w zwigzku z art. 149 §1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r., poz. 277 z pdin. zm.) oraz z § 6 pkt 1 lit. a)
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie

dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2024 poz. 535 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.
2.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta KosScierzyna,
Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koscierzyny, Zastepce
Burmistrza Koscierzyny, Skarbnika Miasta Koscierzyna, Sekretarza Miasta Koscierzyna,
Gtéwnego Ksiegowego oraz Naczelnika Wydziatu lub réwnorzednej komorki organizacyjnej,
Systemie elista - nalezy przez to rozumiec system stuzgcy do elektronicznej rejestracji czasu
pracy,
Czytniku elisty - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace kazdorazowe
rozpoczecie pracy jak i zakonczenie pracy oraz wyjscie prywatne i stuzbowe,
Karcie elisty - nalezy przez to rozumiec¢ karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego rozpoczecia pracy i zakoficzenia pracy oraz wyjscia prywatnego i stuzbowego.

§2.
System elista stanowi narzedzie pomocnicze do ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu.
System Elisty nie dotyczy Burmistrza Miasta i Zastepcédw Burmistrza Miasta Koscierzyna oraz
Skarbnika Miasta.

§3.
Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego rozpoczecia pracy i zakoriczenia pracy
poprzez uzycie przydzielonej mu karty elisty na czytniku znajdujgcym sie w miejscu
Swiadczenia pracy.
Przebywanie w pracy poza godzinami rozpoczecia lub zakonczenia okreslonymi w regulaminie
pracy bez zgody pracodawcy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Sekretarz Miasta posiada uprawnienia administratora systemu elista oraz wyznacza zakresy
uprawnien innych wskazanych przez niego pracownikéw Urzedu.
W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub btednego zarejestrowania rozpoczecia pracy lub
zakonczenia pracy, a w szczegdlnosci, gdy pracownik zapomniat karty elListy, fakt ten nalezy
zgtosi¢ niezwtocznie do bezposredniego przetozonego, ktéry, jako posiadajgcy uprawnienia
administratora systemu elista, po ustaleniu rzeczywistego czasu rozpoczecia i zakonczenia
pracy dokonuje stosownych zmian w systemie eLista.
W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym pracownika jest Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza, pracownik zgtasza wystgpienie sytuacji okreslonych w ust. 5 bezposrednio
Sekretarzowi Miasta lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu, ktéry po
ustaleniu rzeczywistego czasu rozpoczecia i zakoniczenia pracy dokonuje stosowych zmian w
systemie elista.

§4.

W systemie elista odnotowywane sg wszystkie wyjscia pracownikéw z Urzedu.



10.

Przez wyjscia pracownikéw z Urzedu rozumie sie zarédwno wyjscia z Urzedu prywatne jak
i stuzbowe.
Pracownik wychodzacy stuzbowo lub prywatnie w czasie godzin pracy, swoje wyjscie i powrdt
zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty w czytniku elLista.
Sposdéb i termin odpracowania wyjscia prywatnego ustala kazdorazowo bezposredni
przetozony biorgc pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzedu, zapewniajgc w tym
zakresie Scisty nadzdér. Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz do konica okresu
rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne.
Wyjscia prywatne i ich odpracowania winny sie bilansowa¢ na koniec okresu rozliczeniowego.
Nieodpracowanie wyjs¢ w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujgcym po okresie rozliczeniowym
z tytutu nieobecnosci w pracy.
Wyjscia prywatne nastepujg na pisemny wniosek pracownika, a termin ich odpracowania wraz
z potwierdzeniem tej okolicznosci przez bezposredniego przetozonego, ewidencjonowane s3
przez bezposredniego przetozonego na druku, ktéry stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.
W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie, w celu usprawiedliwienia
spdznienia, zgtosic ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry dokonuje stosownych zmian
w systemie elista.
Pracownik jest zobowigzany do odpracowania spdinienia w terminie ustalonym
z bezposrednim przetozonym.
Niedopetnienie obowigzku okreslonego w ust. 8 i 9 moze skutkowaé odpowiedzialnoscig
porzadkowa pracownika.

§ 5.
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu czasu pracy w okresie rozliczeniowym stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na polecenie bezposredniego przetozonego
(zatacznik nr 4) lub na wniosek pracownika za zgodg bezposredniego przetozonego (zatacznik
nr 5). Praca w godzinach nadliczbowych kazdorazowo wymaga akceptacji Burmistrza.
Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
pracownikowi, wedtug jego wyboru, albo wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze udzielony do korica okresu rozliczeniowego, z tym ze na wniosek pracownika czas
wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.
Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych, z inicjatywy pracownika, przystuguje
pracownikowi czas wolny w tym samym wymiarze udzielony do korca okresu rozliczeniowego,
z tym ze na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. Wzdr wniosku o wyrazenie
zgodny na prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 6.
Udzielenie czasu wolnego pracownikowi w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
wymaga ztozenia przez niego wniosku (zatgcznik nr 6) i uzyskania opinii bezposredniego
przetozonego i zgody Burmistrza.



§6.

Harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,

podstawowym systemie czasu pracy oraz w réwnowaznym systemie czasu pracy opracowuja

bezposredni przetozeni i wprowadzajg do systemu Elista, w przypadku braku mozliwosci

wprowadzenia przekazuja do Sekretarza Miasta lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu

Organizacyjnego

§7.
Karty elisty wydawane sg pracownikom przez Sekretarza lub Zastepce Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego. Wydanie karty eListy nastepuje na wniosek stanowigcy zatgcznik Nr 1 za
pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.
Pracownicy zobowigzani sg chronié¢ posiadang karte elisty przed zniszczeniem, zgubieniem
i 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 elisty bezposrednio Sekretarzowi Miasta lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.
W przypadku utraty karty elisty, w szczegdlnosci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik
zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przetozonego oraz wystgpic
z wnioskiem o wydanie nowej karty eListy. Wniosek o wydanie nowej karty stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Zabrania sie udostepniania indywidualnej karty elLista innemu pracownikowi lub osobie trzeciej
oraz uzywania karty elisty nalezgcej do innego pracownika.
Naruszenie zakazéw, o ktéorych mowa w ust.5, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, skutkujgce odpowiedzialnoscig porzagdkowa pracownikdw.

§8.

Uzytkowanie karty elisty przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajgcych z urlopdw,

o ktérych mowa w § 7 ust. 3 nastepuje od nastepnego dnia roboczego odpowiednio po nawigzaniu

stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§09.

Za obstuge systemu elisty pod wzgledem technicznym odpowiada Sekretarz Miasta, natomiast za

nadzér merytoryczny odpowiada Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§10.

Tracg moc:

Zarzadzenie Nr 0050.66.2021 Burmistrza Miasta KosScierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku
w sprawie sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta Koscierzyna;
Zarzadzenie Nr 0050.134.2021 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 20 sierpnia 2021 roku
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.66.2021 Burmistrza Miasta KosScierzyna z dnia 29
kwietnia 2021 roku w sprawie sposobu i zasad elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie
Miasta Koscierzyna

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 lipca 2025 roku.

Burmistrz Miasta Koscierzyna

Dawid Jereczek



