ZARZADZENIE NR 341/26
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 25 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu uzytkowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy
w Urzedzie Gminy Kostomloty”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r.
poz. 662) oraz zart. 94 pkt 9ai art 149§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.

z2025r. poz.277 ze zmianami) w zwigzku z §20 pkt 7 Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kostomioty, Wojt
Gminy Kostomioty zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Kostomtoty ,,Regulamin uzytkowania elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy w Urzgdzie Gminy Kostomtoty”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Wojt Gminy Kostomtoty

Edward Kulig
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 341/26
Wojta Gminy Kostomtoty

z dnia 25 czerwca 2026 .

Regulamin uzytkowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy w Urzedzie Gminy Kostomloty

§ 1. 1. W¢éjt Gminy Kostomtoty, w celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu
pracy pracownikow, wprowadza obowigzek elektronicznej rejestracji obecnos$ci poprzez zastosowanie
elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy, zwanego dalej ,,systemem RCP”.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Kostomtoty zobowigzani sg do stosowania systemu od dnia 1 lipca 2026 r.

§ 2. System RCP sklada si¢ zczytnika stuzacego do rejestracji zdarzen, kart zblizeniowych oraz
dedykowanego oprogramowania sluzacego do magazynowania oraz opracowywania informacji o zdarzeniach
zarejestrowanych przez system.

§ 3. W budynku Urzedu Gminy Kostomloty znajduje si¢ jeden czytnik.

§ 4. 1. Czytnik stuzy do rejestracji czasu wejscia pracownika do pracy w danym dniu (rozpoczecie pracy)
i rejestracji czasu wyjscia pracownika w danym dniu (zakonczenia pracy).

2. Czytnik stuzy réwniez do rejestracji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych w czasie godzin pracy.

§ 5. Karty zblizeniowe do RCP wydawane sg pracownikom przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami
kadrowymi w Urzedzie, po wprowadzeniu do systemu ich unikalnych indywidualnych kodéw skojarzonych
z niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy danymi pracownika. Wydanie karty nastgpuje za
pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika (zalacznik nr 1 do regulaminu).

§ 6. System RCP zainstalowany jest na serwerze znajdujacym si¢ w Urzedzie Gminy Kostomtoty przy ul.
Sleznej 2.
Dostep do administracji systemu posiadaja wylacznie wyznaczeni pracownicy Urzgdu oraz Administratorzy
Serwerow. Za utrzymanie ruchu systemu rejestracji czasu pracy odpowiada informatyk.

§ 7. Dane systemu RCP stanowia podstawe do rozliczania ewidencji czasu pracy zgodnie z Regulaminem
pracy.

§ 8. Pracownicy Urzgdu Gminy Kostomtoty zobowigzani sa chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem
lub zgubieniem. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ z pracownikiem karta podlega zwrotowi do
pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie.

§ 9. 1. W przypadku zgubienia lub uszkodzenia (trwale uniemozliwiajacego prawidlowa pracg) karty
zblizeniowej nalezy to niezwlocznie zglosi¢ w formie pisemnego wniosku do kadr, ktory stanowi zalacznik nr
2 do niniejszego regulaminu.

2. Po zgloszeniu zgubienia lub uszkodzenia karty pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa.

§10. 1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej =zabrania si¢ przekazywania posiadanej karty
zblizeniowej do uzycia innej osobie.

2. W przypadku przekazania do uzycia karty zblizeniowej innej osobie moze by¢ zastosowana kara
upomnienia lub kara nagany (Kodeks pracy art. 108 §1).

§ 11. System RCP zarejestruje wprowadzone przez pracownika zdarzenia:
1. wejscie,

. wyjscie,

. wyjscie stuzbowe,

. powro6t stuzbowy,

. wyjscie prywatne,

AN L AW N

. powrdt prywatny.
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§ 12. Pracownik rejestruje w systemie RCP wyj$cia na przerwe przystugujaca zgodnie z art. 134 Kodeksu
pracy (15 minut lub 30 minut, ktére wliczaja si¢ do czasu pracy) tylko w przypadku wyjscia poza teren Urzgdu
Gminy.

§ 13. Poprzez opracowanie informacji o zdarzeniach rozumie si¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownika, rozliczenie czasu pracy oraz sporzadzanie innych zestawien zwigzanych z ewidencja czasu pracy
pracownikow Urzedu Gminy Kostomtoty.

§ 14. Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji wejscia lub wyjscia,
zobowigzany jest do ztozenia pisemnego (email) wyjasnienia o braku rejestracji na adres: kadry@kostomloty.pl
i ztozenia wniosku o zaliczenie dnia do czasu pracy (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu).

§ 15. W przypadku dokonania przez pracownika blednej rejestracji czasu pracy, na wezwanie pracownika
zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie jest on obowigzany do zlozenia pisemnego (email: do
kadry@kostomloty.pl) sprostowania nieprawidlowosci. Na podstawie zlozonego pisma do systemu zostanie
wprowadzona korekta nieprawidtowej rejestracji przez upowaznionego do dokonania takiej czynno$ci
pracownika.

§ 16. Rejestracja czasu pracy po godzinie jej zakonczenia dla pracownikéw nieposiadajacych pisemnej
zgody Wojta, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 17. 1. Analizy nieusprawiedliwionych nieobecnosci i blednych rejestracji dokonuje pracownik zajmujacy
si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie.

2. Wyjscie w celu wykonania badan z zakresu medycyny pracy jest traktowane jako wyjscie stuzbowe
z obowigzkiem rejestracji w systemie RCP.

§ 18. 1. Pracownicy Urzedu Gminy rozpoczynaja prace zgodnie zobowigzujacymi ich godzinami
rozpoczecia pracy. Fakt rozpoczgcia pracy potwierdzany jest poprzez zarejestrowanie si¢ w systemie RCP.

2. Niewykonanie obowiagzku rejestracji przybycia do pracy spowoduje, ze system RCP nie zarejestruje
faktu §wiadczenia pracy przez pracownika w danym dniu.

3. Istnieje mozliwos$¢ rgcznej rejestracji czasu pracy poprzez zgloszenie si¢ do kadr w celu wyjasnienia
zaistniatej sytuacji, w formie pisemnego wniosku — zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Zarejestrowanie si¢ pracownika w systemie RCP przed ustalong godzing rozpoczgcia pracy jest
réwnoznaczne z rozpoczgciem $wiadczenia pracy przez pracownika w ustalonych dla niego godzinach.

5. Pracownik zobowigzany jest odpracowac kazda nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ oraz spdznienie.
6. Spdznienie nietrwajace dtuzej niz 15 minut wymaga odpracowania w tym samym dniu pracy.

7. Spdéznienia dluzsze niz 15 minut pracownik zobowigzuje si¢ odpracowa¢ do konca okresu
rozliczeniowego, wypehiajac wniosek o odpracowanie — zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 19. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek zarejestrowac ten fakt poprzez przylozenie karty
do czytnika.

2. Niewykonanie powyzszej czynnosci skutkuje niezarejestrowaniem przez system RCP catego dnia pracy.

3. Jezeli zostanie zarejestrowany czas wcze$niejszy niz obowigzujaca pracownika godzina zakonczenia
pracy, oznacza to, ze pracownik nie wypracowal dobowej normy czasu pracy.

4. Jezeli zostanie zarejestrowany czas odpowiadajacy lub pozniejszy niz godzina zakonczenia pracy,
oznacza to wypracowanie dobowej normy czasu pracy — pod warunkiem braku sp6znienia.

§ 20. W przypadku awarii systemu RCP, rejestracja czasu pracy bedzie odbywata si¢ w formie analogowe;.
Po usunigciu awarii systemu RCP, pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi w Urze¢dzie dokonuje wpisu
godzin pracy pracownikow w ewidencji czasu pracy.

§ 21. Lista obecnosci pracownikow bedzie prowadzona w formie papierowej rownolegle z systemem RCP
przez okres 2 miesiecy od dnia wdrozenia systemu. Po uptywie tego okresu codziennie do godziny 9:00
drukowana bedzie lista 0s6b obecnych w pracy, ktora bedzie dostgpna w sekretariacie.

§ 22. Z systemu RCP wylacza sig:
1. Woéjta Gminy,
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2. Zastgpce Wojta Gminy,
3. Sekretarza Gminy,
4. Skarbnika Gminy,

5. Pracownikéw z zadaniowym rozktadem czasu pracy.
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PROTOKOL PRZEKAZANIA KARTY ZBLIZENIOWEJ
do systemu RCP (Rejestracji Czasu Pracy)

Kostomloty, data:
1. Dane przekazujacego

Imig 1 nazwisko: ....ooovevieriiiiiiiieeeee,

2. Dane odbierajacego

Imig 1 NazZWiSKO: ....oovviiiiiici

3. Przedmiot przekazania
Niniejszym przekazuje si¢ karte zblizeniowa przeznaczong do obstugi systemu RCP.

o Numerkarty: .....ccoceevveiviieiiiennns

Przekazujacy Odbierajacy
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Kostomloty, dnia........................

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK

W zwigzku z utratg karty zblizeniowej do czytnika systemu RCP prosz¢ o ponowne jej
wydanie.

Okoliczno$ci utraty karty:

(podpis Pracownika)

Potwierdzam fakt zgtoszenia utraty karty RCP przez pracownika.

(podpis bezposredniego przetozonego)

(podpis Wojta/ Sekretarza)
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Kostomtoty, dnia.........................

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK

dotyczy: brak karty do rejestracji czasu pracy

Oswiadczam, ze w dniu................oeeeenenn.. nie potwierdzilem / nie potwierdzilam® Swojej
obecnos$ci w pracy poprzez uzycie karty do rejestracji czasu pracy. Powodem zaistniatej
sytuacji jest zapomnienie przeze mnie karty/ zgubienie przeze mnie karty®.

W zwigzku z powyzszym prosze o zaliczenie tego dnia do czasu pracy.

(podpis Pracownika)

1.
niepotrzebne skresli¢
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie ,,Regulaminu uzytkowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy w Urzedzie
Gminy Kostomloty” ma na celu usprawnienie ewidencjonowania czasu pracy pracownikow oraz

zapewnienie prawidlowego prowadzenia ewidencji czasu pracy zgodnie z art. 149 § 1 Kodeks pracy.

W zwigzku z powyzszym wydanie zarzadzenia jest zasadne.

Sporzadzita: Sabina Dolinska, inspektor ds. obstugi kancelaryjne;
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