ZARZADZENIE Nr 55/14
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie wprowadzenia systemu zastgpstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika
Urzedu Miejskiego w Szydlowcu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami) oraz § 6 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu miejskiego w Szydlowcu, w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.J. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami), zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1.
W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ system zastgpstw w przypadku
nieobecnosci w pracy pracownika Urzedu Miejskiego w Szydlowcu.

§ 2.

1. Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatow, Kierownikéw Referentéw do sporzadzenia,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia, systemu zastepstw
podlegtych pracownikow oraz samych siebie, w przypadku nieobecnos$ci w pracy.

2. Wykonywane czynno$ci zwigzane z pelnieniem przez pracownika zastgpstwa innego
pracownika nie moga wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace.
Wyznaczajac pracownika do zastgpowania innego pracownika nalezy wzig¢ pod uwage
czy jego kwalifikacje, umiejetnosci 1 doswiadczenie zawodowe, w niezb¢ednym zakresie,
zapewnig ciggtos$¢ pracy Urzedu 1 wlasciwe zatatwianie spraw.

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

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

5. System zastgpstw podawany jest do wiadomosci podleglym pracownikom.

§ 3.

1. System zastepstw dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
sporzadza Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktorych nie jest
mozliwe wyznaczenie zastepstwa sg zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnosci
w pracy, do poinformowania Sekretarza Gminy o stanie zalatwionych spraw i miejscu
przechowywania dokumentow.

3. System zastgpstw, o ktorym mowa w ust. 1, podlega biezacej aktualizaciji.

§ 4.

1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwlocznie
podejmuje dziatania w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie
niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania Urzedu i zatatwiania spraw obywateli
zgodnie z opracowanym systemem zastepstw, o ktérym mowa w § 2.



2. W przypadku niemozno$ci podjecia zastgpstwa przez wyznaczonego w systemie
zastgpstw pracownika bezposredni przetozony organizuje inne zastepstwo lub peni je
osobis$cie. Powierzenia zastepstwa innej osobie niz wymieniona w systemie zastepstw,
o ktorym mowa w § 2, wymaga formy pisemne;.

3. W przypadku dhlugotrwale; nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 30 dni,
przetozony organizuje zastgpstwo na zasadach okreslonych w ust. 1 1 2, badz, w formie
pisemnej, rozdziela obowigzki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikow.
W uzasadnionych przypadkach przelozony nieobecnego pracownika moze wnioskowac
do Burmistrza o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§ 4.
Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do informowania zast¢pujacych ich pracownikow
o wszczetych sprawach oraz udostepnia¢ niezbedng do zatatwiania spraw dokumentacje.
Nadzor nad tym obowiagzkiem peni bezposredni przelozony pracownika.

§ 5.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 55/14
Burmistrza Szydtowca

z dnia 12 maja 2014 roku

SYSTEM ZASTEPSTW PRACOWNIKOW
Urzedu Miejskiego w Szydlowcu
w przypadku ich nieobecnosci

Imig¢ i nazwisko
pracownika zastepujacego - Zakres zastepstwa
stanowisko

Imig¢ i nazwisko
pracownika - stanowisko

Data i podpis Data i podpis pracownika
pracownika zastepujacego

(data i podpis sporzadzajacego )

") System zastepstw podpisuja:

1) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza odnosnie Naczelnikow Wydziatow, Kierownikow samodzielnych referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy
zgodnie z podporzadkowaniem komorek organizacyjnych okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Szydtowcu,

2) Naczelnicy Wydziatéw lub Kierownicy samodzielnych Referatow odnosnie podlegtych pracownikow.




