Zarzadzenie nr 51/2016
Wojta Gminy Zbéjno

z dnia 21 lipca 2016 .

w sprawie ustalenia procedury zast¢pstw pracownikow Urzedu Gminy Zbéjno

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz §26 regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy Zbdjno, zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustalam procedure zastgpstw pracownikow Urzedu Gminy Zbojno podczas ich

nieobecnosci w pracy, zwang dalej procedura, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.1. Pracownik majacy by¢ zastgpowany przez innego pracownika zobowigzany jest do
przekazania pracownikowi, ktory bedzie go zastepowal podczas nieobecnosci w pracy:
1) informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw, w tym miedzy innymi o ich stanie
zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstgpnych propozycjach rozstrzygnie¢ oraz
istniejacych projektach rozstrzygniec;

2) udostepnienia dokumentacji dotyczacej ww. spraw;

3) przekazania kluczy, w tym do biurek i szaf, hasel dostepu do komputera, systemow i
programéw informatycznych;

4) przekazania kluczy do specjalistycznych maszyn i urzgdzen oraz poinformowania o ich
sprawnosci technicznej.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 i 2 nalezy dokona¢ w obecnosci bezposredniego
przetozonego lub niezwlocznie poinformowac go o dokonaniu tych czynnosci.

3. Na okoliczno$¢ dokonania czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, nalezy
sporzgdzi¢ notatke stuzbowa i przekaza¢ kserokopie tej notatki bezposredniemu przetozonemu.

4. Przepisu okreslonego w ust. 3 nie stosuje si¢ 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 zastgpowal podczas nieobecnosdci w pracy.

§3.1. Pracownik zastgpujacy innego pracownika zobowiazany jest do:
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1) znajomosci szczegotowego zakresu obowiazkéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
zastgpowanego pracownika;
2) znajomosci przepiséw prawnych bedacych podstawa prowadzonych spraw przez
zastgpowanego pracownika;
3) przejgcia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw, kluczy i zabezpieczen od zastepowanego
pracownika w zakresie okreslonym w §2 ust. 1 pkt 1,2, 3 i 4;
4) poinformowania zastgpowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas jego
nieobecnosci, oraz zwrotu posiadanej dokumentacji, kluczy i innych zabezpieczef;
5) sporzadzenia na okoliczno$¢ dokonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt 4, notatki stuzbowej i
przekazania kserokopii tej notatki bezposredniemu przetozonemu;
6) uzgodnienia planu urlopowego na biezacy rok z pracownikiem, ktérego bedzie zastepowal
podczas nieobecnosci w pracy.

2. Przepisu okreslonego w ust. 3 pkt 5 nie stosuje sie gdy nieobecnogci w pracy nie

przekracza 5 dni roboczych.

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

niniejszego zarzagdzenia.

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

przetozonymi.

§6. Odpowiedzialno$¢ za realizacje niniejszego zarzadzenia ponoszg wszyscy pracownicy

Urzedu Gminy Zbojno.
§7. Wdrozenie niniejszego zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§8. Zobowiazuje Panig Justyng Wisniewska do przekazania wszystkim pracownikom Urzegdu
Gminy Zbdjno niniejszego zarzadzenia w celu zapoznania si¢ z jego trescig oraz pisemnego

potwierdzenia przyjecia go do realizacji.
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§9. Traci moc zarzadzenie nr 58/2015 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w

sprawie ustalenia procedury zastgpstw pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno.

§10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 51 /2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 21 lipca 2016 r. w sprawie ustanowienia procedury zastepstw
pracownikow Urzedu Gminy Zbdjno
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 51 /2016 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 21 lipca 2016 r. w sprawie ustanowienia procedury zastepstw
pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno




Zatgeznik do zarzadzenia nr 51 /2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 21 lipca 2016 r. w sprawie ustanowienia procedury zastepstw
pracownikow Urzedu Gminy Zbéjno

" W przypadku niemoznodci zastosowania procedury (np. jednoczesna nieobecno$¢ w pracy z powodu choroby

pracownika zastgpowanego i zastepujacego), osobe do zastepowania nieobecnego pracownika wyznacza sekretarz gminy w
porozumieniu z ich bezposrednimi przetozonymi.
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