Zarzadzenie nr 17/2022 Wojta Gminy
Komancza z dnia 10 lutego 2022r.

w sprawie wprowadzenia systemu zastepstw w Urzedzie Gminy Komancza

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372) oraz § 28 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Komahcza wprowadzonego
zarzgdzeniem Nr 90/2019 Wéjta Gminy Komancza z dnia 19 sierpnia 2019 roku, zm. zarzadzeniem Nr
19/2020 z dnia 24 lutego 2020 roku, zarzgdzeniem Nr 41/2020 z dnia 30 marca 2020 roku, zarzagdzeniem
Nr 55/2020 z dnia 18 maja 2020 roku, zarzadzeniem Nr 60/2020 z dnia 4 czerwca 2020 roku,
zarzadzeniem Nr 83/2020 z dnia 15 lipca 2020 roku, zarzadzeniem Nr 122/2020 z dnia 30 wrzesnia 2020
roku, zarzgdzeniem Nr 150/2020 z dnia 30 listopada 2020r., oraz zarzadzeniem Nr 53/2021 z dnia 18
maja 2021r. w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Gminy Komancza adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej wprowadza sie system zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika
Urzedu Gminy Komanhcza, zwanego dalej: ,,Urzedem”.

§2.

1. Zobowigzuje sie Zastepce Wdjta lub Sekretarza Gminy do sporzadzenia i prowadzenia, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia, systemu zastepstw podlegtych
pracownikéw oraz samych siebie, w przypadku nieobecnosci w pracy.

2. Wyznaczenie pracownika do zastepowania innego pracownika wymaga uwzglednienia kwalifikacji,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego, wymaganych na danym stanowisku.

3. System zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci przechowywany jest przez Zastepce
Woéijta lub Sekretarza Gminy.

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

5. System zastepstw podawany jest do wiadomosci podlegtym pracownikom.

§3.

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe
wyznaczenie zastepstwa sg zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnosci w pracy,
do poinformowania Zastepcy Wdjta lub Sekretarza Gminy o stanie zatatwionych spraw i miejscu
przechowywania dokumentéw.

2. System zastepstw, o ktérym mowa w ust. 1, podlega biezacej aktualizacji.

§4.

1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, bezposredni przetozony niezwtocznie podejmuje
dziatania w celu wykonywania zadah nieobecnego pracownika w zakresie niezbednym dla
prawidtowego funkcjonowania Urzedu i zatatwiania spraw obywateli zgodnie z opracowanym
systemem zastepstw, o ktérym mowa w § 2, w tym w szczegdlnosci:

* informuje pracownika zastepujacego o sprawach prowadzonych przez pracownika zastepowanego,

® proponuje sposoby ewentualnego zatatwienia spraw, o ktérych mowa w pkt 1,

® udostepnia niezbedng dokumentacje oraz zapewnia dostep do programu informatycznego, z
zachowaniem wymogoéw wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego w systemie zastepstw



pracownika, bezposredni przetozony organizuje inne zastepstwo lub peini je osobisScie. Powierzenia
zastepstwa innej osobie niz wymieniona w systemie zastepstw, o ktérym mowa w § 2, wymaga
zgtoszenia w formie pisemne;.

3. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej 30 dni, bezposredni
przetozony organizuje zastepstwo na zasadach okreslonych w ust. 1 i 2, badZz w formie pisemnej
rozdziela obowigzki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikéw za zgoda Wéijta.

4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 50 dni, przetozony
nieobecnego pracownika, moze wnioskowa¢ do Wdjta o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§5.

Pracownik zastepowany jest obowigzany do uzgodnienia planowanego urlopu wypoczynkowego na dany
rok z pracownikiem zastepujacym przed ostatecznym zatwierdzeniem wniosku urlopowego.

§6.

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do informowania zastepujgcych ich pracownikéw o wszczetych
sprawach oraz udostepnia¢ niezbedng do zatatwiania spraw dokumentacje. Obowigzek ten nie
narusza przepisu § 4 ust. 1 zarzadzenia.

2. Nadzér nad obowigzkiem, o ktérym mowa w ust. 1 petni bezposredni przetozony pracownika.

8§7.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wodjta.
§8.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




