ZARZADZENIE NR 57/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 20 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia systemu zastgpstw pracownikéw w Urzedzie Gminy
Czernikowo

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym Dz. U.
2021 r, poz.1372 tj.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
ﬁnansach publicznych (Dz. U. 2021 1., poz. 305 t. j. z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Gminy Czernikowo adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadzam system zastepstw w przypadku
nieobecnosci w pracy pracownika Urzedu Gminy Czernikowo.

- §2.1. Zobowigzuj¢ Kierownikéw Referatéw do sporzadzenia, wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik do niniejszego zarzadzenia, systemu zastepstw pracownikéw Referatu w przypadku

nieobecnosci w pracy.

2. Wyznaczajac pracownika do zastepowania innego pracownika nalezy wzigé pod uwage czy

jego kwalifikacje, umiejetnosci 1 do$wiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie,

zapewnig cigglos¢ pracy Urzgdu i wlasciwe zatatwianie spraw.

3. System zastepstw pracownikéw sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden

przechowywany jest w komorce organizacyjnej, drugi u Sekretarza Gminy.,

4. System zastgpstw podlega biezacej aktualizacji przez osoby wymienione w ust. 1.

5. System zastgpstw podawany jest do wiadomosci podleglym pracownikom.

§ 3. System zast¢pstw dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy sporzadza Sekretarz Gminy.

§ 4.1 Pracownik majgcy by¢ zastgpowany przez innego pracownika zobowigzany jest do

przekazania pracownikowi, ktéry bedzie go zastgpowat podczas nieobecnosei w pracy:

1) informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw, w tym miedzy innymi o ich stanie
zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstgpnych propozycjach rozstrzygnieé oraz
istniejgcych projektach rozstrzygnieé;

2) udostgpnienia dokumentacji dotyczacej ww. spraw;
3) przekazania kluczy, w tym do biurek i szaf, haset dostgpu do komputera, systeméw
1 programéw informatycznych;
2. O dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy poinformowaé bezposredniego
przetozonego.
3. Pracownik zastgpowany jest zobowigzany do uzgadniania planu urlopowego na biezacy rok
z pracownikiem, ktoéry bedzie go zastepowat podczas nieobecnosci w pracy.

§ 5.1 Pracownik zast¢pujacy innego pracownika zobowigzany jest do:

1) znajomosci zakresu obowigzkéw, czynnodei, uprawnietn i odpowiedzialnosci
zastgpowanego pracownika, '

2) przejgcia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw, kluczy i zabezpieczef od
zastgpowanego pracownika;

3) poinformowania zastepowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas
jego nieobecnosci oraz zwrotu posiadanej dokumentacji, kluczy i innych zabezpieczen;



4) uzgodnienia planu urlopowego na biezacy rok z pracownikiem, ktorego bedzie
zastepowat podczas nieobecnosci w pracy.

8 61 W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, bezposredni przetozony
niezwtocznie podejmuje dziatania w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika
w zakresie niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania Urzedu i zalatwiania spraw
obywateli zgodnie z opracowanym systemem zastepstw, o ktorym mowa w § 2.

2. W sytuacji niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego w systemie zastepstw
pracownika bezpos$redni przetozony organizuje inne zastepstwo lub peini je osobiscie.

8 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom
Referatow Urzedu Gminy.

8 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 57/2021
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 20 sierpnia 2021 r.

Czernikowo, dnia.....................

Plan zastepstw Referatu............ cooovvvvieiinccinenen, / na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy Czernikowo

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Uwagi
pracownika - stanowisko  pracownika zastepujgcego -
stanowisko

podpis Kierownika Referatu / Sekretarza Gminy

Podpisy pracownikow potwierdzajgce zapoznanie sie oraz przyjecie do realizacji



