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Zarzadzenie nr 28/2026
Wojta Gminy Zbdjno

z dnia 28 kwietnia 2026 r.

w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikéw Urzedu Gminy Zb6jno

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz § 26 regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Zbojno, zarzgdzam co nastepuje:

§1.1. Pracownik majacy by¢ zastgpowany przez innego pracownika zobowigzany jest do
przekazania pracownikowi, ktéry bedzie go zastepowat podczas nieobecno$ci w pracy:

1) informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw, w tym migdzy innymi o ich stanie
zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstgpnych propozycjach rozstrzygnie¢ oraz istniejacych
projektach rozstrzygniec;

2) udostepnienia dokumentacji dotyczgcej 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
techniczne;j.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust.l pkt 1 i 2 nalezy dokonaé w obecnosci bezposredniego
przetozonego lub niezwtocznie poinformowac go o dokonaniu tych czynnosci.
3. Na okoliczno$¢ dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowg i przekaza¢ kserokopie tej notatki bezposredniemu przetozonemu.
4. Przepisu okreslonego w ust. 3 nie stosuje si¢, gdy nieobecno$é w pracy nie przekracza 10 dni
roboczych.
5. Pracownik zastgpowany jest zobowigzany do uzgadniania planu urlopowego na biezacy rok z
‘pracownikiem, ktéry bedzie go zastgpowat podczas nieobecnosci w pracy.

§2.1. Pracownik zastgpujacy innego pracownika zobowigzany jest do:
1) znajomosei szczegétowego zakresu obowiazkéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogci

zastepowanego pracownika;

2) znajomosci przepisow prawnych bgdacych podstawa prowadzonych spraw przez zastepowanego

pracownika;



3) przejecia 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 zabezpieczen,

5) sporzadzenia na okoliczno$¢ dokonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt 4, notatki stuzbowe;j i
przekazania kserokopii tej notatki bezposredniemu przetozonemu;

6) uzgodnienia planu urlopowego na biezacy rok z pracownikiem, ktdrego bedzie zastgpowat 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 jednoczes$nie upowaznieniem do zastgpowania poszczegdlnych
pracownikdw podczas ich nieobecnosci w pracy, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

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

§5. Odpowiedzialno$¢ za realizacje niniejszego zarzadzenia ponoszg wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy Zbdjno.

§6. Wykaz pracownikéw zastgpowanych i zastepujgcych stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§7. Zobowiagzuje Panig Justyne Wisniewska do przekazania wszystkim pracownikom Urzedu
Gminy Zbojno niniejszego zarzadzenia w celu zapoznania si¢ z jego trescig oraz pisemnego
potwierdzenia przyjecia go do realizacji.

§8. Traci moc zarzadzenie nr 44/2025 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 2 czerwca 2025 r. w sprawie
ustalenia procedury zastepstw pracownikow Urzgdu Gminy Zbojno.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 28/2026 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 28 kwietnia 2026 r. w sprawie ustalenia procedury zastepstw

pracownikdow Urzedu Gminy Zbdjno

Wykaz pracownikow zastepowanych i zastepujacych w

Urzedzie Gminy Zbdjno

Dzial urzedu

Imie i nazwisko oraz
stanowisko sluzbowe
pracownika zastgpowanego

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko

stuzbowe pracownika
zastepujgcego pracownika
wskazanego w kolumnie nr 2

podczas jego nieobecno$ci w

Kierownictwo urzedu

pracy!
Katarzyna Kukielska Artur Dymek
Wit Zastepca Wijta
lub

Tomasz Smolinski
Sekretarz Gminy

Tomasz Smolinski
Sekretarz Gminy

Katarzyna Kukielska
Wojt

Malgorzata Szewczykowska

Katarzyna Buczkowska

Wydzial Finansowy

Skarbnik Gminy Inspektor
Katarzyna Buczkowska Joanna Krzeszewska
Inspektor Inspektor
Agnieszka Makowska Karolina Witkowska
Inspektor Miodszy Referent
Karolina Witkowska Agnieszka Makowska
Mtodszy Referent Inspektor
Sylwia Jasinska Milena Zbikowska
Inspektor Inspektor

Milena Zbikowska
Inspektor

Sylwia Jasinska

Inspektor

Natalia Kozminska
Inspektor

Renata Ledwochowska
Mtodszy Referent

Renata Ledwochowska
Mtodszy referent

Natalia Kozminska
Inspektor
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Zatacznik do zarzadzenia nr 28/2026 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 28 kwietnia 2026 r. w sprawie ustalenia procedury zastgpstw

pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno

Teresa Zajaczkowska

Karolina Witkowska

Inspektor Mtodszy Referent
lub
Milena Zbikowska
Inspektor
Zastepstwo ustalane
kazdorazowo przez
kierownika wydzialu
Wydzial Zarzadzania Radostaw Stachowski Tomasz Smolinski
Infrastruktura Kierownik Wydziatu Sekretarz Gminy
Jarostaw Zielinski Frremyslaw Lewin
Konserwator Robotnik
Dariusz Szarkowski Przemystaw Lewin
Konserwator Robotnik
Wydzial Zarzadzania
Infrastruktura Dariusz Szarkowski

Przemystaw Lewin

Robotnik Konserwator
Zastepstwo ustalane kazdorazowo
Bartosz Chylinski przez bezposredniego przetozonego-
Robotnik Kierownika Wydziatu Zarzgqdzania
Infrastrukturg
Tomasz Wisniewski Mariusz Tucholski
Konserwator Robotnik
Mariusz Tucholski Tomasz Wisniewski
Robotnik Konserwator
Stawomir Okrucinski Bartosz Chylinski
Piotr Kocinski Mariusz Tucholski
Robotnik Robotnik
Jakub Makowski Dawid Mlodziankiewicz
Robotnik Robotnik
Dawid Mlodziankiewicz Jakub Makowski
) Artur Dymek Zastepca Krzysztof Golebiewski
Urzad Stanu Cywilnego Kierownika USC Inspektor
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Zataeznik do zarzadzenia nr 28/2026 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 28 kwietnia 2026 r. w sprawie ustalenia procedury zastepstw

pracownikéw Urzedu Gminy Zbojno

Samodzielne Stanowiska Pracy

Robert Witulski
Starszy informatyk

Zastepstwo ustalane kaidorazowo
przez Sekretarza gminy

Ryszard Krzeminski
Kierowca samochodu

Zastepstwo ustalane
kazdorazowo przez kierownika
Wydziatu Zarzadzania

osobowego Infrastrukturg
Emilia Bledowska-Krajnik Elzbieta Gorzynska
Inspektor Inspektor
Elzbieta Gorzynska Emilia Bledowska-Krajnik
Inspektor Inspektor
Krzysztof Golebiewski Artur Dymek
Inspektor Inspektor
Artur Dymek Krzysztof Golebiewski
Inspektor Inspektor
Anna Rzazewska Inspektor Marzena Marcinkowska
Inspektor
Marzena Marcinkowska Anna Rzazewska
Inspektor Inspektor
Joanna Krzeszewska Kinga Blumkowska
Inspektor Inspektor
Kinga Blumkowska Joanna Krzeszewska
Inspektor Inspektor
Agata Iglewska Zastepstwo ustalane kazdorazowo
Pomoc administracyjna przez Sekretarza gminy
Lidia Szarkowska Barbara Kubacka
Sprzgtaczka Sprzqtaczka

Barbara Kubacka
Sprzqtaczka

Lidia Szarkowska

Sprzgtaczka

Opickunowie dzieci i
milodziezy (w czasie przewozu

do i ze szkoly)

Zastepstwo ustalane kaidorazowo
przez ich bezposredniego

przetozonego — Joanng Krzeszewskq

'W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby lub z innej
przyczyny pracownika zastgpowanego i zastgpujacego), osobe do zastepowania nieobecnego pracownika wyznacza sekretarz

gminy w porozumieniu z ich bezpo$rednimi przetozonymi.
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