
ZARZĄDZENIE NR 18/2026 

WÓJTA GMINY SOCHACZEW 

z dnia 11 lutego 2026 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu użytkowania elektronicznego rejestratora 
obecności 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. 
U. z 2025 r., poz. 1153) oraz art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy 
(tj. Dz.U. z 2025 r., poz.277) zarządza się, co następuje: 

Wprowadza się w Urzędzie Gminy Sochaczew Regulamin użytkowania systemu 
elektronicznego rejestratora obecności, stanowiący załącznik do niniejszego Zarządzenia. 

§ 2. 

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy 

§ 3. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2026 r. 

§4 

Traci moc Zarządzenie nr 111/2024 Wójta Gminy Sochaczew z dnia 17 grudnia 2024 r. 



Regulamin użytkowania systemu elektronicznej rejestracji obecności 
pracowników 

Urzędu Gminy Sochaczew. 

§1 

Potwierdzenie obecności pracowników Urzędu Gminy Sochaczew prowadzi się w formie 
zapisu elektronicznego za pomocą elektronicznego rejestratora obecności (ERO) oraz poprzez 
złożenie podpisu na papierowej liście obecności i obowiązuje wszystkich pracowników 
Urzędu, z wyjątkiem Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, którzy to swoją 
obecność potwierdzają jedynie poprzez podpis na papierowej liście obecności. 

§2 

System ERO składa się z czytnika służącego do rejestracji zdarzeń, kart zbliżeniowych oraz 
dedykowanego oprogramowania służącego do magazynowania oraz opracowywania informacji 
o zdarzeniach zarejestrowanych przez system. 

§3 
W budynku Urzędu Gminy Sochaczew znajduje się jeden czytnik. 

§4 

Pracownicy zobowiązani są rejestrować fakt przyjścia do pracy oraz wyjścia z pracy przy 
użyciu karty. Tą samą czynność wykonują w przypadku każdego opuszczenia budynku Urzędu, 
bez względu na rodzaj wyjścia (wyjście służbowe, wejście służbowe, wyjście prywatne). 

§5 
Karty zbliżeniowe do ERO wydawane są pracownikom przez informatyka, po wprowadzeniu 
do systemu ich unikalnych indywidualnych kodów skojarzonych z niezbędnymi danymi 
pracownika. 

§6 
System ERO zainstalowany jest na serwerze znajdującym się w Urzędzie Gminy Sochaczew 
przy ul. Warszawskiej 115. Dostęp do administracji systemu posiadają wyłącznie wyznaczeni 
pracownicy Urzędu oraz Administratorzy Serwerów. 

§8 
Administratorami systemu ERO są pracownicy Zespołu IT Urzędu Gminy, którzy odpowiadają 
za prawidłowe działanie systemu. 



§9 
Pracownicy Urzędu Gminy Sochaczew zobowiązani są chronić posiadaną kartę przed 
zniszczeniem lub zgubieniem. W przypadku rozwiązania umowy o pracę z pracownikiem, karta 
podlega zwrotowi do informatyka. 

W przypadku zgubienia lub uszkodzenia (trwale uniemożliwiającego prawidłową pracę) karty 
zbliżeniowej, należy to niezwłocznie zgłosić do kadr lub informatyka. Po zgłoszeniu zgubienia 
lub uszkodzenia karty, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zbliżeniowa. 

§11 
1. W ramach odpowiedzialności porządkowej zabrania się przekazywania posiadanej karty 

zbliżeniowej do użycia innej osobie. 
2. W przypadku przekazania do użycia karty zbliżeniowej innej osobie może być zastosowana 

kara upomnienia lub kara nagany (Kodeks Pracy art. 108§ 1 ). 

§12 
System ERO, zarejestruje wprowadzone przez pracownika zdarzenie: 

1) IN wejście, 
2) OUT wyjście, 
3) Trzykrotne wciśnięcie IN wyjście służbowe, 
4) Czterokrotne wciśniecie IN wyjście prywatne, 

§18 
W przypadku dokonania błędnej rejestracji przez pracownika, pracownik zobowiązany jest do 
zgłoszenia tego faktu do informatyka lub kadr. 

§20 
1. Praca w godzinach nadliczbowych może być wykonywana przez pracowników po 

wyrażeniu zgody Wójta lub Sekretarza Gminy na wniosku złożonym przez pracownika 
uzasadniającym konieczność korzystania z ww. pracy - załącznik nr 2 do niniejszego 
regulaminu. 

2. Liczba godzin nadliczbowych nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 
godzin w roku kalendarzowym. 

3. Odbicie się przez pracownika kartą do 30 minut przed godziną rozpoczęcia pracy, zgodnie 
z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, oraz do 30 minut po zakończeniu pracy nie 
stanowi godzin nadliczbowych. 

4. Czas jednorazowej pracy w godzinach nadliczbowych nie może być krótszy niż 30 minut 
i ich wielokrotność. 

5. Pracę w godzinach nadliczbowych można wykonywać najpóźniej do godziny 18:00. 
6. Pracodawca nie zobowiązuje się do wypłacenia wynagrodzenia za godziny nadliczbowe. 



7. Pracownikowi przysługuje odbiór ww. godzin nadliczbowych w danym miesiącu, 

w którym wystąpiły godziny nadliczbowe. 
8. Pracownik może odebrać jednorazowo godziny nadliczbowe w wymiarze 

nieprzekraczającym 4 godzin. 
9. Pracownik zobowiązany jest do przedłożenia wniosku o odbiór ww. godzin w celu 

akceptacji przez Wójta lub Sekretarza Gminy- załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu. 

§21 
Zgoda, o której mowa w § 20, nie jest wymagana w przypadkach: 

1. zdarzeń losowych dotyczących: 
1) bezpieczeństwa, 

2) awarii, 
3) ciągłości działania systemu teleinformatycznych. 

2. obsługi organów gminy 

§22 
Rejestracja wyjścia z pracy po godzinie jej zakończenia dla pracowników nieposiadających 
pisemnej zgody Wójta lub Sekretarza Gminy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

§23 
1. Pracownicy Kadr do 1 O dnia kolejnego miesiąca dokonują analizy nieusprawiedliwionych 

nieobecności. 

2. Wyjście w celu wykonania badań z zakresu Medycyny Pracy jest traktowane jako wyjście 
służbowe z obowiązkiem rejestracji w systemie ERO. 

§24 
Wójt Gminy może uzyskać wykaz nieobecności pracownika za wskazany okres 
z pominięciem terminu, o którym mowa w §23 po zgłoszeniu zapotrzebowania do Kadr. 

§25 
1. Pracownik zobowiązany jest odpracować każdą nieusprawiedliwioną nieobecność 

oraz spóźnienie. 
2. Spóźnienie nietrwające dłużej niż 15 minut wymaga odpracowania w tym samym 

dniu pracy. 
3. Spóźnienia dłuższe niż 15 minut pracownik zobowiązuje się odpracować do końca 

miesiąca, w którym ono wystąpiło, wypełniając wniosek o odpracowanie - załącznik nr 4 
do regulaminu. 

4. Pracownik, który przez sytuacje losowe zmuszony jest opuścić miejsce pracy, zobowiązany 
jest wypełnić wniosek stanowiący załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu proponując 
termin odpracowania swojej nieobecności, przedłożyć go do akceptacji Wójtowi lub 
Sekretarzowi Gminy a następnie dostarczyć do Kadr. 



§26 

1. Wyjście poza zakład pracy w celu prywatnym wymaga każdorazowo złożenia 

pisemnego wniosku o wyjście prywatne, stanowiący załącznik nr 4. Decyzję w zakresie 
zgody na wyjście prywatne podejmuje Wójt lub Sekretarz Gminy 

2. Pracownik jest zobowiązany do odpracowania wyjścia prywatnego w tym samym 
m1es1ącu. 

3. Czas jednorazowego wyjścia i odpracowania wyjścia prywatnego nie może być krótszy 
niż 30 minut i ich wielokrotność oraz nie dłuższy niż 3 godziny. 

4. Czas wyjść prywatnych należy odpracowywać po godzinach pracy najpóźniej do 
godziny 18:00. 

§27 
Lista obecności Pracowników prowadzona jest w wersji papierowej równolegle z Systemem 
ERO. 

§28 
Z systemu ERO wyłącza się: 
1) Wójta Gminy, 
2) Sekretarza Gminy, 
3) Skarbnika Gminy. 

r, 1 i{r n 



Imię i nazwisko 

Jednostka organizacyjna 

Stanowisko 

Załącznik nr I do Regulaminu użytkowania 

systemu elektronicznej rejestracji obecności 

pracowników Urzędu Gminy Sochaczew. 

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

Wniosek o wydanie karty zbliżeniowej do czytnika systemu ERO 

Wnoszę o wydanie karty zbliżeniowej do czytnika systemu ERO w Urzędzie Gminy 

Sochaczew z powodu . ... ........ ...... ......... ... ....... ... ....... .... ........... ..... ........ .... ....... . 

Proszę o dezaktywację poprzedniej karty. 

Podpis pracownika 

Kartę wydano w dniu: ........ .... . . 
Nr wydanej karty: ................. . 

Potwierdzam odbiór karty zbliżeniowej do czytnika systemu RCP. 

Data i podpis pracownika 



Imię i nazwisko 

Jednostka organizacyjna 

Stano wis/w 

Załącznik nr 2 do Regulaminu użytkowania 

systemu elektronicznej rejestracji obecności 
pracowników Urzędu Gminy Sochaczew. 

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

Wniosek o pracę w godzinach nadliczbowych 

Proszę o wyrażenie zgody na pracę w godzinach nadliczbowych w dniu ............... . 
w godzinach od ........ do ....... , w celu ................................................................. . 

Podpis pracownika 

Wyrażam zgodę na pracę w godzinach nadliczbowych w podanym wyżej terminie. 

Podpis Sekretarza/Wójta 



Imię i nazwisko 

Jednostka organizacyjna 

Stanowisko 

Załącznik nr 3 do Regulaminu użytkowania 

systemu elektronicznej rejestracji obecności 
pracowników Urzędu Gminy Sochaczew. 

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

Wniosek o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe 

Proszę o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, które wystąpiły w dniu/dniach 

................................................................................... w liczbie .................. . 

Dnia ..... .. ........ .... ......... w godzinach od .. .. .... .. ... do .. ............ , razem: .......... godzin. 

Podpis pracownika 

Wyrażam zgodę na odbiór czasu wolnego za godziny nadliczbowe w podanym wyżej terminie. 

Podpis Sekretarza/Wójta 



Imię i nazwisko 

Jednostka organizacyjna 

Stanowisko 

Wniosek 

Załącznik nr 4 do Regulaminu użytkowania 

systemu elektronicznej rejestracji obecności 

pracowników Urzędu Gminy Sochaczew. 

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

o zgodę na wyjście prywatne oraz deklaracja odpracowania nieobecności 

Wnoszę o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 

w wymiarze: ......................... (wpisać czas nieobecności) w dniu: ... ... ......... .... ...... . 

w godzinach: .......................... . 

Jednocześnie oświadczam, iż swoją nieobecność odpracuję w dniu: .... .... ......... .... ....... . 

w godzinach: ..................... .... . 

Podpis pracownika 

Wyrażam zgodę na wyjście prywatne i akceptuję odpracowanie nieobecności w ww. 
terminie. 

Podpis Sekretarza/Wójta 


