ZARZADZENIE NR 0050.376.2017
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW
z dnia 31 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia planu zastepstw w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22016 r. poz. 446 z p6zn.zm.), w zwiazku zart.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Miasta Wojcieszow adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ plan zastgpstw w przypadku
nieobecnosci w pracy pracownika urzgdu.

§ 2. 1. Zobowigzuje Sekretarza do sporzadzenia, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia, planu zastepstw pracownikéw, w przypadku nieobecnosci w pracy.

2. Wyznaczajgc pracownika do zastepowania innego pracownika nalezy wziaé pod uwage
czy jego kwalifikacje, umiejetnosci idoswiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie,
zapewniajgc cigglos¢ pracy urzgdu i whasciwe zatatwianie spraw.

3. Plan zastepstw pracownikéw sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
przechowywany jest na stanowisku ds. kadr, drugi - przez Sekretarza Miasta.

4. Plan zastgpstw, o ktérym mowa w ust.1 podlega biezacej aktualizacji.
5. Plan zastepstw podawany jest do wiadomosci wszystkim pracownikom.

§ 3. 1. Plan zastgpstw dla pracownikow sporzadza Sekretarz Miasta w porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta.

2. Pracownicy, dla ktoérych nie jest mozliwe wyznaczenie zastepstwa sa zobowiazani
w przypadku planowanej nieobecnosci w pracy, do poinformowania Sekretarza Miasta o stanie
zatatwionych spraw i miejscu przechowywania dokumentow.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwlocznie
podejmuje dziatania wcelu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie
niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania urzedu i zalatwiania spraw zgodnie
z opracowanym planem zastgpstw, o ktérym mowa w § 2.

2. W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego w planie zastepstw
pracownika bezposredni przetozony organizuje inne zastepstwo lub petni je osobiscie.

3. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej 30 dni,
przetozony organizuje zastgpstwo na zasadach okreslonych w ust. 1 i 2, badz w formie pisemnej,
rozdziela obowiazki nieobecnego pracownika na innych pracownikdow.

4. W uzasadnionych przypadkach przetozony nieobecnego pracownika moze wnioskowa¢ do
burmistrza o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do informowania zastgpujacych ich pracownikow
o wszczgtych sprawach oraz udostepnia¢ niezbedna do zalatwienia spraw dokumentacje.

2. Nadzor nad tym obowiazkiem petni bezposredni przetozony pracownika.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.376.2017
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 31 lipca 2017 r.

PLAN ZASTEPSTW PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA WOJCIESZOW
w przypadku ich nieobecnosci

Imig¢ i nazwisko

Imie¢ i nazwisko

Data i podpis

oraz stanowisko sluzbowe | oraz stanowisko stluzbowe pracownika pracownika
pracownika zastepujacego zastepujacego
zastepowanego

(data i podpis sporzadzajacego)
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