ZARZADZENIE NR 18/2026
WOJTA GMINY SOCHACZEW
z dnia 11 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania elektronicznego rejestratora
obecnosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2025 r., poz. 1153) oraz art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(4. Dz.U. z 2025 r., poz.277) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Sochaczew Regulamin uzytkowania systemu
elektronicznego rejestratora obecnosci, stanowigey zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2026 r.
§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 111/2024 Wojta Gminy Sochaczew z dnia 17 grudnia 2024 r.

(éo pis(pnz dstawicieli pracownikow) V



Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji obecnosci
pracownikow
Urzedu Gminy Sochaczew.

§1

Potwierdzenie obecnosci pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew prowadzi si¢ w formie
zapisu elektronicznego za pomoca elektronicznego rejestratora obecnosci (ERO) oraz poprzez
zlozenie podpisu na papierowej licie obecno$ci i obowigzuje wszystkich pracownikéw
Urzgdu, z wyjatkiem Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérzy to swoja
obecnos¢ potwierdzaja jedynie poprzez podpis na papierowej liscie obecnosci.

§2

System ERO sklada si¢ z czytnika stuzgcego do rejestracji zdarzen, kart zblizeniowych oraz
dedykowanego oprogramowania stuzacego do magazynowania oraz opracowywania informacji
o zdarzeniach zarejestrowanych przez system.

§3
W budynku Urzedu Gminy Sochaczew znajduje sie jeden czytnik.

§4

racownicy zobowigzani sg rejestrowaé fakt przyjécia do pracy oraz wyjscia z pracy przy
uzyciu karty. Tg sama czynnos¢ wykonuja w przypadku kazdego opuszczenia budynku Urzedu,
bez wzgledu na rodzaj wyjscia (wyjscie stuzbowe, wejscie shuzbowe, wyjscie prywatne).

§5
Karty zblizeniowe do ERO wydawane sg pracownikom przez informatyka, po wprowadzeniu
do systemu ich unikalnych indywidualnych kodéw skojarzonych z niezbednymi danymi
pracownika.

§6
System ERO zainstalowany jest na serwerze znajdujacym si¢ w Urzgdzie Gminy Sochaczew
przy ul. Warszawskiej 115. Dostep do administracji systemu posiadajg wylacznie wyznaczeni
pracownicy Urzedu oraz Administratorzy Serwerow.

§8
Administratorami systemu ERO sg pracownicy Zespotu IT Urzgdu Gminy, ktérzy odpowiadaja
za prawidlowe dziatanie systemu.



§9
Pracownicy Urz¢gdu Gminy Sochaczew zobowigzani sg chroni¢ posiadang kart¢ przed
zniszczeniem lub zgubieniem. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ z pracownikiem, karta
podlega zwrotowi do informatyka.

§10

W przypadku zgubienia lub uszkodzenia (trwale uniemozliwiajacego prawidtowg prace) karty
zblizeniowej, nalezy to niezwlocznie zglosié do kadr lub informatyka. Po zgloszeniu zgubienia
lub uszkodzenia karty, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa.

§11
1. W ramach odpowiedzialnosci porzgdkowej 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).

§12
System ERO, zarejestruje wprowadzone przez pracownika zdarzenie:
1) IN wejscie,
2) OUT wyjscie,
3) Trzykrotne wcisnig¢cie IN wyjscie stuzbowe,
4) Czterokrotne wcisniecie IN wyjscie prywatne,

§18
W przypadku dokonania blednej rejestracji przez pracownika, pracownik zobowiazany jest do
zgloszenia tego faktu do informatyka lub kadr.

§20

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana przez pracownikow po
wyrazeniu zgody Wojta lub Sekretarza Gminy na wniosku zlozonym przez pracownika
uzasadniajacym koniecznos$é korzystania z ww. pracy — zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. Odbicie si¢ przez pracownika kartg do 30 minut przed godzing rozpoczgcia pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, oraz do 30 minut po zakonczeniu pracy nie
stanowi godzin nadliczbowych.

4. Czas jednorazowej pracy w godzinach nadliczbowych nie moze by¢ krotszy niz 30 minut
i ich wielokrotnos¢.

5. Pracg w godzinach nadliczbowych mozna wykonywac¢ najpézniej do godziny 18:00.

6. Pracodawca nie zobowigzuje si¢ do wyplacenia wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.



Pracownikowi przysluguje odbior ww. godzin nadliczbowych w danym miesiacu,
w ktérym wystapily godziny nadliczbowe.

Pracownik moze odebra¢ jednorazowo godziny nadliczbowe w wymiarze
nieprzekraczajacym 4 godzin.

Pracownik zobowigzany jest do przedtozenia wniosku o odbiér ww. godzin w celu
akceptacji przez Wojta lub Sekretarza Gminy — zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§21

Zgoda, o ktorej mowa w § 20, nie jest wymagana w przypadkach:

1. zdarzen losowych dotyczacych:

1) bezpieczenstwa,
2) awarii,
3) ciaglosci dziatania systemu teleinformatycznych.

2. obstugi organdéw gminy

§22

Rejestracja wyjscia z pracy po godzinie jej zakonczenia dla pracownikéw nieposiadajacych
pisemnej zgody Wdjta lub Sekretarza Gminy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§23

. Pracownicy Kadr do 10 dnia kolejnego miesiaca dokonujg analizy nicusprawiedliwionych

nieobecnosci.
Wyiscie w celu wykonania badan z zakresu Medycyny Pracy jest traktowane jako wyjscie
shizbowe z obowigzkiem rejestracji w systemie ERO.

§24

Wéjt Gminy moze uzyska¢é wykaz nieobecnosci pracownika za wskazany okres
Z pominigciem terminu, o ktérym mowa w §23 po zgloszeniu zapotrzebowania do Kadr.

1.

2.

§25
Pracownik zobowigzany jest odpracowa¢ kazdg nieusprawiedliwiong nieobecno$é
oraz spoznienie.
Spbéznienie nietrwajace diluzej niz 15 minut wymaga odpracowania w tym samym
dniu pracy.
Spéznienia dluzsze niz 15 minut pracownik zobowigzuje si¢ odpracowaé do konca
miesigca, w ktérym ono wystapito, wypetniajac wniosek o odpracowanie — zatgcznik nr 4
do regulaminu.
Pracownik, ktory przez sytuacje losowe zmuszony jest opusci¢ miejsce pracy, zobowigzany
jest wypehlnié¢ wniosek stanowigcy zatagcznik nr 4 do niniejszego regulaminu proponujgc
termin odpracowania swojej nieobecnosci, przedlozy¢ go do akceptacji Wojtowi lub
Sekretarzowi Gminy a nastepnie dostarczy¢ do Kadr.



§26

1. Wyjscie poza zaklad pracy w celu prywatnym wymaga kazdorazowo zlozenia
pisemnego wniosku o wyjscie prywatne, stanowiacy zalgcznik nr 4. Decyzje¢ w zakresie
zgody na wyjscie prywatne podejmuje Wéjt lub Sekretarz Gminy

2. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjscia prywatnego w tym samym
miesigcu.

3. Czas jednorazowego wyjscia i odpracowania wyjscia prywatnego nie moze by¢ krotszy
niz 30 minut i ich wielokrotno$¢ oraz nie dtuzszy niz 3 godziny.

4. Czas wyjs¢ prywatnych nalezy odpracowywaé po godzinach pracy najpdzniej do
godziny 18:00.

§27
Lista obecnosci Pracownikow prowadzona jest w wersji papierowej rownolegle z Systemem
ERO.

§28
Z systemu ERO wylacza sie:
1) Wojta Gminy,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy.




Zalgceznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania
systemu elekironicznej rejestracji obecnosci
pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew.

Sochaczew, dnia ..........ccovuve....

Stanowisko

Whiosek o wydanie karty zblizeniowej do czytnika systemu ERO

Wnosze o wydanie karty zblizeniowej do czytnika systemu ERO w Urzedzie Gminy
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Prosze o dezaktywacj¢ poprzedniej karty.

Podpis pracownika

Nr wydanej karty: ..................

Potwierdzam odbior karty zblizeniowej do czytnika systemu RCP.

Data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu uzytkowania
systemu elektronicznej rejestracji obecnosci
pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew.

Sochaczew, dnia .............evvunn.

................................

Stanowisko

Whiosek o prace w godzinach nadliczbowych

..................................................................................................................

..................................

Podpis pracownika

Wyrazam zgod¢ na pracg w godzinach nadliczbowych w podanym wyzej terminie.

Podpis Sekretarza/Wojta



Zalqcznik nr 3 do Regulaminu uzytkowania
systemu elektronicznej rejestracji obecnosci
pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew.

Sochaczew, dnia ..........ccoeennnnn

Stanowisko

Whiosek o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktore wystgpity w dniu/dniach

Podpis pracownika

Wyrazam zgodg na odbidr czasu wolnego za godziny nadliczbowe w podanym wyzZej terminie.

Podpis Sekretarza/Wojta



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu uzytkowania
systemu elekironicznej rejestracji obecnosci
pracownikéw Urzedu Gminy Sochaczew.

Sochaczew, dnia ..........covevneenn.

................................

Stanowisko

Whiosek
o zgode na wyjscie prywatne oraz deklaracja odpracowania nieobecnosci

Wnosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W OWYDIAIZE: oo ieveieinreereinnenaens (wpisa¢ czas nieobecnos$ci) W dnitli.......ooovvenniiiinennn
w godzinach:................eenae
Jednoczesnie o$§wiadczam, iz swoja nieobecnos¢ odpracuje w dnitti........c.cceeneiiiiinennnn
wgodzinach:.................ooon .

Podpis pracownika

Wyrazam zgode na wyjscie prywatne i akceptuj¢ odpracowanie nieobecno$ci w ww.
terminie.

Podpis Sekretarza/Wajta



