Zarzadzenie nr 58/2015
Wajta Gminy Zbé6jno

z dnia 24 wrze$nia 2015 r.

w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikéw Urzedu Gminy Zbojno

Na podstawie §26 regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Zbéjno stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia nr 22/2015 Wdjta Gminy Zbéjno z dnia 27 marca 2015 r., zarzgdzam co

nastepuje:

§1. Ustalam procedure zastepstw pracownikow Urzedu Gminy Zbéjno podczas ich
nieobecnosci w pracy, zwang dalej procedura, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Pracownik majgcy by¢ zastgpowany przez innego pracownika zobowigzany jest do
przekazania pracownikowi, ktéry bedzie go zastgpowal podczas nieobecnosci w pracy:
1) informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw, w tym miedzy innymi o ich stanie
zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstepnych propozycjach rozstrzygnigé oraz
istniejacych projektach rozstrzygnieé;
2) udostepnienia dokumentacji dotyczacej ww. spraw;
3) przekazania kluczy, w tym do biurek i szaf, hasel dostepu do komputera, systeméw i
programow informatycznych;
4) przekazania kluczy do specjalistycznych maszyn i urzadzen oraz poinformowania o ich
sprawnosci techniczne;j.

2. Czynnoscei, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1 i 2 nalezy dokonaé w obecnosci bezposredniego
przefozonego lub niezwlocznie poinformowaé go o dokonaniu tych czynnodci.

3. Na okoliczno$¢ dokonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowg i przekazac¢ kserokopie tej notatki bezposredniemu przetozonemu.

4. Przepisu okreslonego w ust. 3 nie stosuje sie gdy nieobecnosci w pracy nie przekracza 5
dni roboczych.

5. Pracownik zastgpowany jest zobowigzany do uzgadniania planu urlopowego na biezacy
rok z pracownikiem, ktéry bedzie go zastepowat podczas nieobecnosci w pracy.

§3.1. Pracownik zastgpujacy innego pracownika zobowigzany jest do:
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1) znajomosci szczegétowego zakresu obowiazkéw, czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci
zastgpowanego pracownika;
2) znajomosci przepiséw prawnych bedacych podstawg prowadzonych spraw przez
zastepowanego pracownika;
3) przejecia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw, kluczy i zabezpieczen od zastgpowanego
pracownika w zakresie okreslonym w §2 ust. 1 pkt 1,2, 31 4;
4) poinformowania zastepowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas jego
nieobecnosci, oraz zwrotu posiadanej dokumentacii, kluczy i innych zabezpieczen;
5) sporzadzenia na okolicznos¢ dokonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt 4, notatki stuzbowej i
przekazania kserokopii tej notatki bezposredniemu przelozonemu;
6) uzgodnienia planu urlopowego na biezacy rok z pracownikiem, ktérego bedzie zastepowat
podczas nieobecnosci w pracy.

2. Przepisu okreslonego w ust. 3 pkt 5 nie stosuje si¢ gdy nieobecnosci w pracy nie

przekracza 5 dni roboczych.

§4. Niniejsze zarzadzenie jest jednoczesnie upowaznieniem do zastgpowania
poszczegblnych pracownikéw podczas ich nieobecnosci w pracy, zgodnie z zalgcznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

§5. W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nieobecnosé w
pracy z powodu choroby pracownika zastgpowanego i zastepujacego) osobe do zastgpowania
nicobecnego  pracownika wyznacza sekretarz gminy w porozumieniu z ich bezposrednimi

przetozonymi.

§6. Odpowiedzialno$¢ za realizacjg niniejszego zarzadzenia ponosza WSZyscy pracownicy
Urzedu Gminy Zbdjno.
A Tnahy

§7. Wdrozenie niniejszego zarzadzenia powierzam sekretarzowi mriaste Lir

§8. Zobowigzuje Panig Justyng Wisniewska do przekazania wszystkim pracownikom Urzedu
Gminy Zbdjno niniejszego zarzadzenia w celu zapoznania sie z jego trescia oraz pisemnego

potwierdzenia przyjecia go do realizacji.
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§9. Traca moc dotychczasowe upowaznienia do zastepstw udzielone indywidualnie przez

Wojta Gminy Zbojno poszczeg6inym pracownikom Urzedu Gminy Zbéjno.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r.

v Ka

g
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cznik do zarzqdzenia nr 58/2015 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie ustanowienia procedury zastgpstw
acownikow Urzedu Gminy Zbéjno

" W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nieobecno$¢ w pracy z powodu choroby
pracownika zastgpowanego i zastgpujacego), osobe do zastepowania nieobecnego pracownika wyznacza sekretarz gminy w
porozumieniu z ich bezposdrednimi przetozonymi.
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Potwierdzenie zapoznania sie pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno z Zarzadzeniem nr 58/2015 Wojta
Gminy Zbodjno z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikow
U.G. Zbdjno.

Lp. | Imie i nazwisko

1 | Jacek Foksinski

2 | Jadwiga Jurkiewicz

3 Krzysztof Gotebiewski

4 | Artur Dymek

5 Lidia Szarkowska

6 Katarzyna Buczkowska s

7 | Sylwia Jasinska | oioisbie

8 | Teresa Jasinska 1 }'% ;

9 | Jadwiga Cieéwierz (;{g Wi~

10 | Teresa Zajgczkowska J%Eym b@w ke
11 | lwona Pietruszynska Mv«, 1 w\i «%M}%
12 | Czestaw Boronski 19

13 | Jarostaw Zielifiski A

14 | Dariusz Szarkowski 2. A V/'/M

15 | Tomasz Mackowski éﬁ?&f&y?@

16 | Mariusz Laskowski

17 | Jerzy Zuchowski

18 | Anna Rzgzewska

19 | Wojciech Cieplinski

20 | Przemystaw Gabrychowicz

21 | Tomasz Wisniewski

22 | Adam Rzepecki

23 | Elzbieta Goérzynska

24 | Matgorzata Gotebiewska

25 | Maria Jabtonska Jei, 1, iomslug
26 | Hanna Kowalska cu Mowue
27 | Joanna Krzeszewska

28 | Renata Lewicka

29 | Marlena Sargalska

30 | Katarzyna Piwnicka

31 | Robert Witulski

32 | Justyna Wisniewska

33 | Jan Dymek




