ZARZADZENIE NR 105/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE
z dnia 14 kwietnia 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich

Na podstawie art. 104 § 1, 104", 1047 § 2, 108, 129 § 1 Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2014r. poz. 1502 z pézn.zm),
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2013r. poz. 594 z péin.zm.)
oraz art. 42 ust. [ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqgdowych ( Dz. U. z 2014r. poz.
1202), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 572/2009 z dnia 9 czerwca 2009r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 663/09 z dnia 9
grudnia 2009r. , wprowadza si¢ zmiang § 22 , ktéry otrzymuje brzmienie:

-»§ 22. [Sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy]

1. Ewidencj¢ obecnosci w pracy pracownikow prowadzi si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach
Wroctawskich w formie zapisu elektronicznego za pomoca czytnikow wejscia i wyjscia oraz
kodowanych zblizeniowych identyfikatorow ( brelok lub  indywidualne pracownicze Kkarty
zblizeniowe). Ewidencjonowanie obecnosci obejmuje wszystkich pracownikow.

2. Kazdy z pracownikow otrzymuje indywidualny kodowany zblizeniowy identyfikator, stuzacy do
rejestrowania czasu pobytu w urzedzie. Pracownicy sa zobowiazani dbaé¢ o identyfikatory i nie
naraza¢ ich na zniszczenie. Pracownik odpowiada materialnie za jego zniszczenie albo zagubienie.

3. System informatyczny rejestrujacy wejscia i wyjscia pracownikéw, rejestruje czas obecnosci w
pracy 1 jest programem wspomagajacym ewidencje czasu pracy
4. Kazdy pracownik zobowiagzany do stosowania elektronicznego systemu rejestracji obecnosci w

pracy, oznacza kazdorazowo swoje przyjscie do pracy, wyjscie z pracy, wyjscie w sprawach
stuzbowych oraz wyjscie w sprawach prywatnych .

5. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za przestrzeganie okreslonego w regulaminie
czasu pracy pracownika.

6. Pracownicy pracujgcych w terenie tj. w przypadku, gdy tam prace rozpoczynaja albo korcza ,
zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przyjscie albo wyjscie stuzbowe w momencie fizycznej obecnosci
w budynku Urzedu.

7. Zaklada sig, Ze nie oznaczenie wejscia przez pracownika oznacza jego nieobecnosé.

8. W przypadku gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, nie uzyje identyfikatora , jest
zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ niniejszy fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu (wraz z
usprawiedliwieniem), ktory przekazuje t¢ informacj¢ Sekretarzowi Gminy.

9. W przypadku gdy pracownik nie uzyje identyfikatora do oznaczenia wyjscia z pracy, zglasza
niniejszy fakt bezposredniemu przetozonemu niezwlocznie, nie pozniej niz do korica dnia nastepnego
wraz z usprawiedliwieniem.”

§ 2. Od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia zaprzestaje sie stosowania list obecnosci
pracownikdw.

§ 3. Bezposredni przetozeni pracownikow odpowiadaja za przeszkolenie podleghych
pracownikow w zakresie korzystania z elektronicznego obecnosci w pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Katach Wroctawskich.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Katy Wroctawskie.

§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015 r.
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