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Zarzgdzenie nr 51/2023
Wojta Gminy Zbojno

z dnia 28 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno

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

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zbojno, zarzadzam co nastepuje:

§1.1. Pracownik majacy by¢ zastgpowany przez innego pracownika zobowiazany jest do
przekazania pracownikowi, ktory bedzie go zastgpowat podczas nieobecnosci w pracy:
1) informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw, w tym miedzy irnymi o ich stanie
zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstepnych propozycjach rozstrzygnie¢ oraz istniejgcych
projektach rozstrzygniec;
2) udostepnienia dokumentacji dotyczacej ww. spraw;
3) przekazania kluczy, w tym do biurek i szaf, haset dostgpu do komputera, systeméw i programéw
informatycznych;
4) przekazania kluczy do specjalistycznych maszyn i urzadzen oraz poinformowania o ich
sprawnosci technicznej.

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

3. Na okolicznos¢ dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. | pkt 1 i 2, nalezy sporzadzié
notatke stuzbowg i przekaza¢ kserokopie tej notatki bezposredniemu przetozonemu.

4. Przepisu okreslonego w ust. 3 nie stosuje si¢ gdy nieobecnos$¢ w pracy nie przekracza 10 dni
roboczych.

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

§2.1. Pracownik zastgpujacy innego pracownika zobowigzany jest do:
1) znajomosci szczegdfowego zakresu obowigzkow, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
zastgpowanego pracownika;
2) znajomosci przepisow prawnych bedacych podstawa prowadzonych spraw przez zastepowanego

pracownika;
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3) przejecia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw, kluczy i zabezpieczen od zastepowanego
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 dokumentacji, kluczy i innych zabezpieczen;
5) sporzadzenia na okolicznos¢ 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 zastepowat
podczas nieobecnosci w pracy.

2. Przepisu okreslonego w ust. 1 pkt 5 nie stosuje si¢ gdy nieobecnosci w pracy nie
przekracza 10 dni roboczych.

§3. Niniejsze zarzadzenie jest jednoczesnie upowaznieniem do zastepowania poszczegdlnych
pracownikow podczas ich nieobecnosci w pracy, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§4. W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nieobecnos¢ w pracy z
powodu choroby pracownika zastgpowanego i zastgpujacego) osobe do zastepowania nieobecnego
pracownika wyznacza sekretarz gminy w porozumieniu z ich bezposrednimi przetozonymi.

§5. Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ niniejszego zarzadzenia ponosza wszyscy pracownicy
Urzgdu Gminy Zbojno.

§6. Wykaz pracownikéw zastgpowanych i zastepujacych stanowi zatgeznik do zarzadzenia.

§7. Zobowiazuje Pania Justyng Wisniewska do przekazania wszystkim pracownikom Urzedu
Gminy Zbdjno niniejszego zarzadzenia w celu zapoznania sie z jego trescig oraz pisemnego
potwierdzenia przyjecia go do realizacji.

§8. Traci moc zarzadzenie nr 89/2020 Wdjta Gminy Zbdjno z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie
ustalenia procedury zast¢pstw pracownikow Urzgdu Gminy Zbojno.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 lipca 2023 r.




- Zaltacznik do zarzgdzenia nr 51/2023 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 28 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia procedury zastepstw
pracownikow Urzedu Gminy Zbdjno

Wykaz pracownikéw zastepowanych i zastepujacych

w Urzg¢dzie Gminy Zbo6jno
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Dzial urzedu

Imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko sluzbowe

pracownika zastepowanego

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko

stuzbowe pracownika
zast¢pujacego pracownika
wskazanego w kolumnie nr 2
podczas jego nieobecnoSci w

pracy!

Kierownictwo urzedu

Katarzyna Kukielska

Tomasz Smolinski

Zastepca Wijta

. lub
Wajt -
Jacek Foksinski
Sekretarz Gminy
Jacek Foksinski Katarzyna Kukielska

Sekretarz Gminy

Wejt

Malgorzata Szewczykowska
Skarbnik Gminy

Katarzyna Buczkowska
Inspektor

Wydzial Finansowy

Katarzyna Buczkowska

Kinga Blumkowska

Inspektor Podinspektor
Agnieszka Makowska Kinga Blumkowska
Podinspektor Podinspektor
Kinga Blumkowska Katarzyna Buczkowska
Podinspektor Inspekior
Sylwia Jasinska Milena Zbikowska
Inspektor Podinspektor
Milena Zbikowska Sylwia Jasiinska
Podinspektor Inspektor

Natalia Kozminska
Referent

Agnieszka Makowska

Podinspektor

Teresa Zajgczkowska
Inspektor

Miroslawa Wojciechowska

Pomoc administracyjna

Mirostawa Wojciechowska

Pomoc administracyjna

Natalia Kozminska
Referent




Zafacznik do zarzadzenia nr 51/2023 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 28 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia procedury zastepstw
pracownikow Urzedu Gminy Zbdjno

Wydzial Zarzgdzania
Infrastruktury

Tomasz Smolinski

Kierownik Wydzialu

Radoslaw Stachowski

Podinspektor

Radostaw Stachowski

Podinspektor

Tomasz Smolinski

Kierownik Wydzialu

Jarostaw Zielinski

Konserwator

Dariusz Szarkowski

Konserwator

Dariusz Szarkowski

Konserwator

Jarostaw Zielinski

Konserwator

Tomasz Macéckowski

Konserwator

Dariusz Szarkowski

Konserwator

Wojciech Cieplinski

Konserwator

Zastepstwo ustalane kaidorazowo
przez bezposredniego przelozonego

— Tomasza Smoliriskiego

Tomasz Wisniewski Mariusz Tucholski
Konserwator Konserwator
Mariusz Tucholski Tomasz Wisniewski
Konserwator Konserwator

Piotr Kocinski

Robotnik gospodarczy

Slawomir Okrucinski

Robotnik gospodarczy

Stawomir Okrucinski

Robotnik gospodarczy

Piotr Kocinski

Robotnik gospodarczy

Przemystaw Lewin

Robotnik gospodarczy

Mirostaw Mackiewicz

Robotnik gospodarczy

Mirostaw Mackiewicz

Robotnik gospodarczy

Przemyslaw Lewin

Robotnik gospodarczy

Urzad Stanu Cywilnego

Artur Dymek
Zastepca Kierownika USC

Krzysztof Golgbiewski
Inspektor

Samodzielne Stanowiska Pracy

Robert Witulski
Starszy informatyk

Zastepstwo ustalane kazdorazowo

przez sekretarza gminy

Ryszard Krzeminski
Kierowca samochodu

osobowego

Wojciech Cieplinski

Konserwator

Emilia Bl¢dowska-Krajnik
Podinspektor

Elzbieta Gorzynska
Inspektor

Elzbieta Gorzynska

Emilia Bledowska-Krajnik




Zatacznik do zarzadzenia nr 51/2023 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 28 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia procedury zastepstw

pracownikow Urzedu Gminy Zbdjno

Inspektor | Podinspektor
Krzysztof Golebiewski Artur Dymek
Inspektor Inspektor
Artur Dymek Krzysztof Golebiewski
Inspektor Inspektor
Anna Rzgzewska Marzena Marcinkowska
Inspektor Inspektor

Marzena Marcinkowska

Inspektor

Anna Rzgzewska
Inspektor

Joanna Krzeszewska

Inspektor

Katarzyna Buczkowska

Inspektor

Kinga Blumkowska
Inspektor
(w zakresie samodzielnego
stanowiska ds. kadrowych i

organizacyjnych)

Joanna Krzeszewska

Inspektor

Agata Iglewska

Pomoc administracyjna

Zastepstwo ustalane kaidorazowo

przez sekretarza gminy

Lidia Szarkowska

Sprzgtaczka

Marlena Sargalska

Sprzqtaczka

Marlena Sargalska

Sprzgtaczka

Lidia Szarkowska

Sprzqtaczka

Opiekunowie dzieci i
milodziezy (w czasie przewozu

do i ze szkoly)

Zastepstwo ustalane kazdorazowo
przez ich bezposredniego
przefoionego — Joanneg Krzeszewskq

! W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nicobecnosé w pracy z powodu choroby lub z
innej przyczyny pracownika zastgpowanego i zastepujacego), osobe do zastepowania nieobecnego pracownika wyznacza

sekretarz gminy w porozumieniu z ich bezposrednimi przetozonymi.
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