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Zarzadzenie Nr 464/2021
Wojta Gminy Pruszcz
z dnia 16 sierpnia 2021r.
w sprawie elektronicznego systemu zarzadzania nieobecno$ciami pracownikéw Urzedu
Gminy w Pruszczu.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2021r. poz. 1372) oraz § 29 Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Pruszczu zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W sprawnego okreslenia stanu dziennego obecnosci w pracy pracownikéw Urzedu
Gminy w Pruszczu wprowadza si¢ elektroniczny system zarzadzania nieobecno$ciami, zwany
w dalszej czesci zarzadzenia ,,systemem”.

§ 2. 1. System obejmuje indywidualne karty obecno$ci pracownikow Urzgdu Gminy
w Pruszczu, zwanymi w dalszej czgsci zarzadzenia ,,pracownikami lub pracownikiem”.
2. Administratorem karty jest pracownik, ktéry zobowiazany jest wprowadza¢ do
systemu wszelkie nieobecnosci jego dotyczace;
3.Wprowadzona nieobecno$§¢ dotyczaca urlopu wypoczynkowego lub
okoliczno$ciowego nie zwalnia od ztozenia wniosku w wersji papierowej;
4. Wnioski mogg by¢ skladane odrecznie, na drukach bgdacych w dyspozycji
sekretarza gminy lub wydrukowane z systemu;
5. Akceptacji wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 dokonuje bezposredni przetozony
pracownika.
6. Po przekazaniu odpowiednich danych przez sekretarza gminy informatyk tut.
Urzedu jest odpowiedzialny za niezwloczne przygotowanie indywidualnych kart dla
pracownikow nowozatrudnionych oraz archiwizacjg oséb zwolnionych.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia w zakresie prowadzenia indywidualnych kart
nieobecno$ci sprawujg kierownicy Biur i bezposredni przetozony pracownika.

§ 4. Zobowiazuje sie sekretarza gminy do kontroli realizacji niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Z treScig niniejszego zarzadzenia nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy w Pruszczu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE

Zarzadzenie dotyczy udoskonalenia organizacji pracy w Urzedzie Gminy.
Kazdy pracownik posiada wilasny kalendarz nieobecno$ci. W tatwy i intuicyjny sposéb
bezposrednio z tego kalendarza moze ztozy¢ wniosek o dowolny rodzaj urlopu, zawiadomié¢
o zwolnieniu lekarskim jak rowniez o przyczynie innej nieobecnoéci w biurze. Z kalendarza
moze rowniez uzyskaé pelng informacje o swoich nieobecnosciach. Réwniez w kazdej chwili
pracodawca moze uzyskal pelng informacj¢ o nieobecnoSciach kazdego pracownika.
Abseo udostepnia bogaty wachlarz powiadomien. Zaréwno pracownik jak i jego przetozony sg
na biezaco informowani poprzez wiadomos$ci email o zmianie statusu wnioskéw urlopowych
oraz podjetych decyzjach.
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