ZARZADZENIE Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 29 kwietnia 2021 roku

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

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 2020r., poz. 1320 z pdzn. zm.) oraz z § 6 pkt 1 lit. a)
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie
dokumentaciji pracowniczej (Dz.U.2018.2369) zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

2.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta KoScierzyna,

Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza KoScierzyny, Zastepce
Burmistrza KoScierzyny, Skarbnika Miasta KoScierzyna, Sekretarza Miasta KoScierzyna,
Gtéwnego Ksiegowego oraz Naczelnika Wydziatu lub réwnorzednej komaorki organizacyjne;j,

Systemie eLista - nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy 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 elListy - nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracii
kazdorazowego rozpoczecia pracy i zakoficzenia pracy oraz wyjScia prywatnego i stuzbowego.

§2.

Wdrozenie systemu elista w Urzedzie Miasta KoScierzyna, zgodnie z Regulaminem Pracy,
nastepuje od dnia 01-05-2021r.

Wprowadza si¢ okres przejsciowy obowigzujacy od dnia 01-05-2021r. do dnia 30-06-2021r.,
w trakcie ktdrego system eLista stanowi narzedzie pomocnicze do ewidencji czasu pracy.

Podczas trwania okresu przejsciowego pracownicy Urzedu zobowigzani sg do jednoczesnego
stosowania postanowien zawartych w niniejszym Zarzadzeniu oraz Regulaminie Pracy.

System Elisty nie dotyczy Burmistrza Miasta i Zastepcy Burmistrza Miasta KoScierzyna.

§ 3.

Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego rozpoczecia pracy i zakonczenia
pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty elisty na czytniku znajdujacym sie w miejscu
Swiadczenia pracy.

Przebywanie w pracy poza godzinami rozpoczecia lub zakoriczenia okreslonymi w regulaminie
pracy bez zgody pracodawcy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



10.

1.

W okresie przejsciowym pracownicy zobowigzani sg réwniez do kazdorazowego potwierdzania
SWOjego rozpoczecia pracy oraz zakonczenia pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie
obecnosci.

W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub btednego zarejestrowania rozpoczecia pracy lub
zakonczenia pracy, a w szczegolno$ci, gdy pracownik zapomniat karty eListy, fakt ten nalezy
zgtosi¢ niezwtocznie do bezposredniego przetozonego, ktory po ustaleniu rzeczywistego czasu
rozpoczecia i zakonczenia pracy przekazuje powyzszg pisemng informacje do Sekretarza
Miasta lub Zastepcy Wydziatu Organizacyjnego (wzér zgtoszenia- zatacznik nr 3).

§4.
W systemie eLista odnotowywane sg wszystkie wyjscia pracownikow z Urzedu.

Przez wyjscia pracownikdw z Urzedu rozumie si¢ zardwno 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 eLista.

Sposob i termin odpracowania wyj$cia prywatnego ustala kazdorazowo bezpo$redni przetozony
biorac pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzedu, zapewniajgc w tym zakresie scisty
nadzor. Odpracowanie powinno nastapi¢ nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego,
w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne.

Wyjscia prywatne i ich odpracowania winny si¢ bilansowac na koniec okresu rozliczeniowego.

Nieodpracowanie wyjs¢ w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujacym po okresie rozliczeniowym
z tytutu nieobecno$ci w pracy.

Wyjscia prywatne oraz termin ich odpracowania wraz z potwierdzeniem tej okoliczno$ci przez
bezpo$redniego przetozonego, ewidencjonowane sg na wniosku w sprawie wyjcia
prywatnego, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

W przypadku spoOznienia sie do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

Pracownik jest zobowigzany do odpracowania spéznienia w terminie ustalonym
z bezposrednim przetozonym.

Niedopetnienie obowigzku okre$lonego w ust. 8 i 9 moze skutkowa¢ odpowiedzialnoScig
porzadkowg pracownika.

W okresie przejsciowym pracownicy zobowigzani sg rowniez do rejestracji wyjs¢ w ksigzce
wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych.



§ 5.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu czasu pracy w okresie rozliczeniowym stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na polecenie bezposredniego przetozonego lub
na wniosek pracownika za zgodg bezposredniego przetozonego. 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 konca okresu rozliczeniowego, z tym ze na wniosek pracownika czas
wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wraz
z okre$leniem formy rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych wykonywanych na
polecenie stanowi zatacznik nr 5.

Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych, z inicjatywy pracownika, przystuguje
pracownikowi czas wolny w tym samym wymiarze udzielony do korica okresu rozliczeniowego,
z tym Ze na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezpo$rednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. Wzor wniosku o wyrazenie
zgodny na prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 6.

Udzielenie czasu wolnego pracownikowi w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
wymaga ztozenia przez niego wniosku (zatacznik nr 7) i uzyskania zgody bezpo$redniego
przetozonego i Burmistrza.

§ 6.

Harmonogram pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
podstawowym systemie czasu pracy oraz w réwnowaznym systemie Czasu pracy opracowujq
bezposredni przetozeni i wprowadzajg do systemu Elista, w przypadku braku mozliwo$ci
wprowadzenia przekazujg do Sekretarza Miasta lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego

1.

2.

§7.

Karty eListy wydawane sg pracownikom przez Sekretarza lub Zastepce Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego. Wydanie karty eListy nastepuje na wniosek stanowigcy zatacznik Nr 1 za
pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika. Pracownicy zobowigzani sg
chroni¢ 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.



3. W przypadku utraty karty eListy, w szczegdIlnoSci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik
zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezpo$redniego przetozonego oraz wystapi¢
z wnioskiem o wydanie nowej karty eListy. Wniosek o wydanie nowej karty stanowi zatacznik nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zabrania sie udostepniania indywidualnej karty elLista innemu pracownikowi lub osobie trzeciej
oraz uzywania karty eListy nalezacej do innego pracownika.

5. Naruszenie zakazéw, o ktérych mowa w ust.4, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, skutkujgce odpowiedzialno$cig porzadkowg pracownikow.

§ 8.

1. Uzytkowanie karty eListy przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajacych z urlopdw,
0 ktérych mowa w § 7 ust. 2 nastepuje od nastepnego dnia roboczego odpowiednio po
nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§9.

Oswiadczenia i wnioski dotyczace wydania pierwszej karty eListy oraz nowej karty eListy powinny by¢
sporzadzone w formie papierowej, zgodnie z wzorami stanowigcymi zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 10.

Za obstuge systemu eListy pod wzgledem technicznym odpowiada Sekretarz Miasta, natomiast za
nadzér merytoryczny odpowiada Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 .

Burmistrz Miasta Ko$cierzyna

Michat Majewski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........ccccoevvvrrevecrcrnnnnn,

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

OSWIADCZENIE

W zwigzku z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta KoScierzyna prosze o wystawienie karty eListy.
Jednoczesnie oSwiadczam, ze zostatem(am) zapoznany(a) z treScigq Zarzadzenia nr0050.66.2021

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy w Urzedzie Miasta KoScierzyna.

(podpis pracownika)

(pieczatka i podpis bezpoSredniego przetozonego)



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........ccccoevvvrrevecrcrnnnnn,

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

OSWIADCZENIE

W zwigzku z utratg karty eLisy prosze o ponowne wydanie karty eListy.

(podpis pracownika)

Potwierdzam fakt zgtoszenia utraty karty eListy przez podlegtego pracownika.

(nieczatka i podpis bezpoSredniego przetozonego)



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........ccccoevvvrrevecrcrnnnnn,

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

WNIOSEK

W zwigzku z btedng rejestracja mojego czasu pracy w systemie eLista/brakiem karty eListy*
WAniu e prosze o skorygowanie mojego czasu pracy zgodnie ze stanem
faktycznym, tj.:

(pieczatka i podpis bezpoSredniego przetozonego)

*niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........ccccoevvvrrevecrcrnnnnn,

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO'
w celu zatatwiania spraw osobistych
Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi w dniu .........cccooeeecrcererennnn,s

W gOdZINACH ...vcveiiiicce e wolnego celem zatatwienia spraw osobistych.

Oswiadczam, ze przyczyna udzielenia czasu wolnego w czasie wskazanym powyzej nalezy do spraw
osobistych, wskazanych w Regulaminie Pracy obowigzujacym w Urzedzie Miasta KoScierzyna i nie
moze zostac zatatwiona poza godzinami pracy.

Termin odpracowania wyjscia prywatnego: dzief: .........cccovvevriieennnn. godz.od .......... do..........

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potracenie naleznosci za ww. wyjscie prywatne z mojego
wynagrodzenia w przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. wyjscia w sprawach osobistych
w biezacym okresie rozliczeniowym.

(data, podpis pracownika)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*

(data, pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO
Potwierdzam odpracowanie wyjScia prywatnego z dnia .........ccccvveeevenenes wgodz. od .......... do ..........

Wyjécie prywatne zostato odpracowane w dniu ...........cccevevvvnenes godz. od .......... o [0

(data, pieczatka i podpis bezpoSredniego przetozonego)

* niewtasciwe przekreslic



Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........ccccoevvvvesvecrcrnnnnn,

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Panu .........cccccvvviiiiiiiiiiiiee ....wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych w dniu ..........ccooiiiin, w godzinach od .......... do...ccvenee, tacznie .............
godz. ze wzgledu na

(data, pieczatka ipodpis bezpoSredniego przetozonego)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*

(data, podpis Burmistrza)

Forma Rekompensaty za prace
w godzinach nadliczbowych wykonywanych na polecenie

Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych w dniu ..............coovvvnniine W wymiarze ............
godzin wnoszeg 0:**

1. Wyptate wynagrodzenia,
2. Czas wolny

(data, podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
** nalezy pokresli¢ wybrang forme. W przypadku wyboru pkt. 2 nalezy wypeti¢ wniosek wg wzoru z Zatacznika nr 7



Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........cccoceveeeereieinnenenns

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych

Wnosze o wyrazenie zgody na wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu

........................... w godzinach od .......... do ............. Lacznie ............. godz. ze wzgledu na

(data, podpis pracownika)

Udzielam zgody/Odmawiam udzielenia zgody.*

(data, podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 0050.66.2021
Burmistrza Miasta Ko$cierzyna z dnia 29 kwietnia 2021 roku

Koscierzyna, dnia ........cccoceveeeereieinnenenns

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta Koscierzyna

WNIOSEK
o0 udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe, ktdre

przepracowatem/fam w wymiarze .............................. godzin .

Czas wolny wykorzystam w terminie: od .................. o [0 .

Opinia bezposredniego przetozonego:
proponuje udzielenie/ nie udzielenie*

(data, pieczatka i podpis bezpo$redniego przelozonego)

Akceptuje/ nie akceptuje*

(data, podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skresli¢



