ZARZADZENIE NR 335/26
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 12 czerwca 2026 r.

w sprawie zmiany '"Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kostomloty"

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1153 ze zmianami), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1.j.
Dz. U. 22024 v, poz. 1135) oraz art. 104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2025 r., poz. 277 ze zmianami) Wojt Gminy Kostomioty zarzqdza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zarzadzeniu nr 142/25 Wojta Gminy Kostomloty z dnia 4 lutego 2025 .
w sprawie wprowadzenia "Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kostomloty" w ten sposob, ze w zalaczniku do
zarzadzenia -,,Regulamin pracy Urzgdu Gminy Kostomloty” zmienia sie:

1) § 20, ktéremu nadaje sie¢ nastgpujace brzmienie:

1. Pracownicy potwierdzaja rozpoczecie oraz zakonczenie pracy poprzez dokonanie rejestracji
w obowigzujacym u Pracodawcy elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.

2. W okresie przejSciowym obejmujacym 2 miesigce od dnia wdrozenia elektronicznego systemu rejestracji
czasu pracy, pracownicy zobowigzani sa dodatkowo do potwierdzania obecnosci na liScie obecnoSci
prowadzonej w formie papierowe;j.

3. Pracownicy opuszczajacy budynek Urzedu w godzinach pracy, w zwiazku z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych albo wyjsciem prywatnym, zobowigzani sg do dokonania odpowiedniej rejestracji
wyjécia oraz powrotu w systemie rejestracji czasu pracy.

4. Pracownik jest obowiazany kazdorazowo poinformowaé bezposredniego przetozonego o wyjsciu
stuzbowym lub prywatnym.

5. Wyjscia prywatne w godzinach pracy mogg odbywaé si¢ wylgcznie za zgoda bezposredniego
przetozonego, w przypadkach uzasadnionych brakiem mozliwosci zalatwienia danej sprawy poza godzinami
pracy.

6. Czas wyjscia prywatnego nie stanowi czasu pracy i podlega odpracowaniu zgodnie z przepisami prawa
pracy oraz zasadami obowiazujacymi u Pracodawcy.

7. Szczegotowe zasady funkcjonowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy okre$la odrgbne
zarzadzenie Wojta.

2) § 25, w ktorym zmienia sie pkt. 9 nadajac nastepujace brzmienie: "Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego
podstawe ustalenia i prawidtowego rozliczenia czasu pracy stanowia w szczegolnosci dane zgromadzone
w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy, a w okresie przejsciowym réwniez lista obecnosci

prowadzona w formie papierowej." oraz pkt 10, w ktorym po slowie Sekretarza dodaje si¢ stowo
Skarbnika.

3) § 32, w ktérym zmienia si¢ pkt. 1 i 2 nadajac im odpowiednio nastepujace brzmienie:

1. Pracownik zobowigzany jest do rejestrowania rozpoczecia oraz zakonczenia pracy w obowigzujagcym
u Pracodawcy elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.

2. Pracownik opuszczajacy Urzad w godzinach pracy w zwiazku z wyjsciem stuzbowym albo prywatnym
zobowigzany jest do zarejestrowania wyjscia oraz powrotu w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kostomloty.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do publicznej wiadomosci
pracownikdw, nie wezesniej niz 1 lipca 2026 r.

Wojt Gminy Kostomtoty

Edward Kulig

Id: AA7CE306-89C4-406C-B231-25093D479FBB. Podpisany Strona 1



UZASADNIENIE

Zmiana Regulaminu pracy wynika z wdrozenia u Pracodawcy elektronicznego systemu rejestracji czasu
pracy.

Celem wprowadzenia elektronicznej rejestracji czasu pracy jest usprawnienie procesu ewidencjonowania
czasu pracy pracownikoéw, zwiekszenie doktadnosci oraz przejrzystosci danych dotyczacych czasu pracy.
Wdrozenie systemu umozliwi biezagce monitorowanie czasu pracy, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz
prawidtowe rozliczanie czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Zmiany w Regulaminie pracy maja charakter organizacyjny i porzadkujacy oraz dostosowuja obowigzujace
postanowienia do funkcjonowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy. Jednoczesnie
przewidziano okres przejsciowy, w ktorym réwnolegle prowadzona bedzie papierowa lista obecnosci, celem
zapewnienia prawidlowego wdrozenia nowych rozwigzan organizacyjnych.

Sprzadzita: Sabina Dolinska, inspektor ds. obstugi kancelaryjnej
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