
ZARZADZENIE NR 28/2015

WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia systemu zast^pstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika Urz^du Gminy
Klukowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r., poz.
1515 ze zm.) oraz § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego UG Klukowo w zwiazku z art. 69 ust.l pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) zarz^dzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Gminy Klukowo skutecznej i efektywnej pracy oraz
zapewnienia ci^glosc pracy i wlasciwe zalatwianie spraw wprowadza sie system zastepstw w przypadku
nieobecnosci w pracy pracownika.

§2. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika wyznacza si$ osobe do jego zastepowania, wedlug
wykazu stanowiacego zalqcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz pracownikow wskazanych do zastepowania podawany jest do wiadomosci pracownikow.

§ 3. 1. Wykonywane czynnosci zwiqzane z pelnieniem przez pracownika zastepstwa innego pracownika
nie moga^ wykraczac poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przelozony niezwlocznie podejmuje dzialania
w celu wykonywania zadari nieobecnego pracownika w zakresie niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania
Urzedu i zalatwiania spraw zgodnie z opracowanym wykazem, o ktorym mowa w § 2.

3. W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego do zastepowania pracownika
bezposredni przelozony organizuje inne zastepstwo lub pelni je osobiscie.

4. Powierzenie zastepstwa innej osobie niz wymieniona w wykazie o ktorym mowa w § 2, wymaga formy
pisemnej.

§4. 1. Wykonywanie czynnosci zwi^zanych z zastepowaniem nieobecnego pracownika dotyczy nieobecnosci
trwajcjcej do 30 dni.

2. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci pracownika, trwaj^cej powyzej 30 dni, przelozony organizuje
zastepstwo, rozdzielajax obowiqzki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikow, lub zatrudnia
pracownika na zastepstwo.

§ 5. Pracownicy Urzedu s^ zobowi^zani do informowania zastepuj^cych ich pracownikow o wszczetych
sprawach oraz udostepniac niezbedn^ do zalatwiania spraw dokumentacje.

§ 6. Wykaz pracownikow wskazanych do zastepowania, o ktorym mowa w § 2, podlega okresowym
aktualizacjom, nie rzadziej niz raz na 2 lata.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmim/KLukowo
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Zal^cznik do Zarzadzenia Nr 28/2015

Wojta Gminy Klukowo

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Wykaz pracownikow wskazanych do zastepowania

LP. Nazwisko i imie^ - pracownika
stanowisko

Nazwisko i imi^ - pracownika
zastejiujqcego - stanowisko

1. Szklaruk Henryka
Sekretarz

Zgiet Urszula
Inspektor ds. obslugi organow gminy i kadr

2. Ciborowska Bozena

Skarbnik

Korzeniecka Teresa

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
3. Krystosiak Anastazja

Podinspektor ds. ksiegowosci
podatkowej

Dadura Katarzyna
Podinspektor ds. administracyjnych-
finansowych szkol

4. Puchacz Miroslawa

Inspektor ds. mienie komunalnego
i rolnictwa

Zebrowska Krystyna
Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej

5. Zgiet Urszula
Inspektor ds. obslugi organow
gminy i kadr

Szklaruk Henryka

Sekretarz

6. Niewiarowska Ewa

Referent ds. wymiaru podatkow
Niemyjska Ewa
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej

7. Niemyjska Ewa
Inspektor ds. ksiegowosci
podatkowej

Niewiarowska Ewa

Referent ds. wymiaru podatkow

8. Korzeniecka Teresa

Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

Ciborowska Bozena

Skarbnik

9. Dmochowska Marta

Inspektor ds. Urzedu Stanu
Cywilnego

Luniewska Jadwiga
Inspektor ds. obywatelskich i dzialalnosci
gospodarczej

10. Luniewska Jadwiga
Inspektor ds. obywatelskich
i dzialalnosci gospodarczej

Dmochowska Marta

Inspektor ds. Urzedu Stanu Cywilnego

11. Zebrowska Krystyna
Inspektor ds. obywatelskich
i dzialalnosci gospodarczej

Puchacz Miroslawa

Inspektor ds. mienie komunalnego i rolnictwa

12. Olszewska Karolina

Referent ds. ochrony srodowiska
Sylwestrzuk Grzegorz
Inspektor ds. inwestycji, zamowien
publicznych i planowania przestrzennego

13. Sylwestrzuk Grzegorz
Inspektor ds. inwestycji, zamowien
publicznych i planowania

Karolina Olszewska

Referent ds. ochrony srodowiska
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14.

przestrzennego

Dadura Katarzyna
Podinspektor ds.
administracyjnych- fmansowych
szkol
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Krystosiak Anastazja
Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej
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