ZARZADZENIE NR 140/20
BURMISTRZA SZEPIETOWA

z dnia 28 stycznia 2020 1.

w sprawie wprowadzenia systemu zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika Urzedu
Miejskiego w Szepietowie

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 506, 1309, 1571, 16961 1815) oraz § 42 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem
Burmistrza Szepietowa nr 82/19 zdnia 22 lipca 2019r., wzwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z 2018 r. poz. 2245 oraz z2019 .
poz. 1622 i 1649)zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania w Urz¢dzie Miejskim w Szepietowie adekwatnej, skutecznej
iefektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ system zastgpstw w przypadku nieobecnosci w pracy
pracownika Urzedu Miejskiego w Szepietowie.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ kierownikéw do sporzadzenia, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia, systemu zastgpstw podleglych pracownikéw oraz samych siebie, w przypadku nicobecnosci
W pracy.

2. Wyznaczajgc pracownika do zastgpowania innego pracownika nalezy wzigé pod uwage czy jego
kwalifikacje, umiej¢tnosci i doswiadczenie zawodowe, w niezbgdnym zakresie, zapewnig cigglo$é pracy
Urzedu i wlasciwe zatatwianie spraw.

3.System zastgpstw pracownikow w przypadku ich nieobecno$ci sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden przechowywany jest w komorce organizacyjnej, drugi — przez Sekretarza Gminy.

4. System zastgpstw podlega biezgcej aktualizacji przez osoby wymienione w ust. 1.
5. System zastgpstw podawany jest do wiadomos$ci podlegtym pracownikom.

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

2. System zastgpstw, o ktorym mowa w ust. 1, podlega biezacej aktualizacji.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwtocznie podejmuje
dziatania w celu wykonywania zadafi nieobecnego pracownika w zakresie niezbgdnym dla prawidlowego
funkcjonowania Urzgdu i zalatwiania spraw obywateli zgodnie z opracowanym systemem zastepstw, o ktérym
mowaw § 2.

2. W przypadku niemozno$ci podjgcia zastgpstwa przez wyznaczonego w systemie zastgpstw pracownika
bezposredni przetozony organizuje inne zastgpstwo lub petni je osobiscie. Powierzenia zastgpstwa innej osobie
niz wymieniona w systemie zastgpstw, o ktorym mowa w § 2, wymaga formy pisemne;.

3. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 30 dni, przetozony organizuje
zastgpstwo na zasadach okreslonych w ust. 112, badz, w formie pisemnej, rozdziela obowigzki nieobecnego
pracownika na kilku innych pracownikéw.,

4. W uzasadnionych przypadkach przetozony nieobecnego pracownika moze wnioskowaé do Burmistrza
o zatrudnienie pracownika na zastgpstwo.

§ S. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do informowania zastgpujacych ich pracownikéw o wszczetych
sprawach oraz udostgpnia¢ niezbgdng do zalatwiania spraw dokumentacj¢. Nadzor nad tym obowigzkiem petni
bezposredni przetozony pracownika.

§ 5. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sckretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr 140/20
Burmistrza Szepietowa

z dnia 28 stycznia 2020 r.

SYSTEM ZASTEPSTW PRACOWNIKOW
Urzedu Miejskiego w Szepietowie w przypadku ich nieobecnosci

------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska/komorki organizacyjnej)

| L.p. Imig¢ i nazwisko pracownika - stanowisko | Imi¢ i nazwisko | Data i podpis | Uwagi
pracownika pracownika |
zastepujacego - | zastgpujgcego |
stanowisko

..........................................

data i podpis sporzadzajacego
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