WOJT GMINY
TOPOLKA ZARZADZENIE NR 0050.47.2017
R7-875 Topdlka WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnta 15 wrzesnia 2017 .

w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikéw w Urzedzie Gminy Topé6lka

Na podstawie §24 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Topolka stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia nr 0050.39.2017 Wéjta Gminy Topélka z dnia 1 wrzeénia 2017 r. , zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Ustalam procedure zastepstw pracownikéw Urzgdu Gminy Topolka podczas ich nicobecnosci
w pracy, zwang dalej procedurs, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownik majacy by¢ zastgpowany przez innego pracownika zobowiazany jest do przekazania
pracownikowi , ktéry bedzie go zastgpowal podczas nieobecnoscei w pracy:

1) informacji na temat aktoalnie przeprowadzonych spraw , wtym migdzy inmymi oich stanie
zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstepnych propozycjach rozstrzygnie¢ oraz istnigjacych
projektach rozstrzygnieé;

2) udostepnienia dokumentacji dotyczacej ww. spraw;

3) przekazania kluczy , wiym do biurek szaf, zapewnienie dostgpu do zasobdéw informatycznych na
stanowisku;

4) przekazania kluczy do specjalistycznych maszyn iurzgdzen oraz poinformowania o ich sprawnosci
techniczne;j.

2. Na okolicznos¢ dokonania czynnosci, o ktdrych mowa wust. 1 pkt 112 , nalezy sporzadzié notatke
stuzbowg i przekazaé kserokopig tej notatki bezposredniemu przetozonemu.

3. Przepisu okreslonego wust. 2 nie stosuje si¢ gdy nieobecnosci w pracy nie przekracza 5 dni
roboczych.

4. Pracownik zastgpowany jest zobowigzany do uzgodnienia planu urlopowego na biezgcy rok
z pracownikiem , ktory bedzie go zastepowal podczas nicobecno$ci w pracy.

§ 3. 1. Pracownik zastepujacy innego pracownika zobowigzany jest do:
1) znajomosci szczegdtowego zakresu czynnodci zastgpowanego pracownika;

2) znajomosci  przepisdw prawnych bedgcych podstawa prowadzonych spraw przez zastgpowanego
pracownika; '

3) przyjecia wszystkich akwmalnie prowadzonych spraw, kluczy izabezpicczen od zastepowanego
pracownika w zakresie okreslonym w § 2 ust. 1 pkt 1,2, 3 i4;

4) poinformowanie zastgpowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas jego nieobecnosci,
oraz zwrotn posiadanej dokumentacii , kluczy i innych zabezpieczen;

5) sporzgdzenia na okoliczno$¢ dokonania czynno$ci , oktérej mowa wpkt4, notatki shuizbowej
przekazania kserokopii tej notatki bezposredniemu przetozonemu;

6) uzgodnienia planu urlopowego na biezacy rok z pracownikiem, ktdrego bedzie zastepowat podczas
nieobecnosci w pracy. '



2. Przepisu okreslonego wust. 3 pkt 5 nie stosuje si¢ gdy nieobecnos$é¢ w pracy nie przekracza 5 dni
roboczych.

§ 4. Niniejsze zarzgdzenie jest jednoczesnie upowaznieniem do zastgpowania poszczegdlnych
pracownikéw podcezas ich nieobecnosci w pracy, zgodnie z zalaeznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nicobecno$é w pracy z powodu
choroby pracownika zastgpowanego i zastepujacego) osob¢ do zastepowania nieobecnego pracownika
wyznacza sekretarz gminy w porozumienin z ich bezpodrednimi przetozonymi.

§ 6. Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ niniejszego zarzadzenia ponoszg wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy Topolka.

§ 7. Wdrozenie niniejszego zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 8. Tracg moc dotychezasowe upowaznienia do zastgpstw udzielone indywidualnie przez Wéjta Gminy
Topélka poszczegdlnym pracownikom Urzedu Gminy Topélka.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 0050.47.2017
Wajta Gminy Topolka
Z dnia 15 wrzednia 2017 r.

1 2 3
Imi¢ i nazwisko oraz Imig i nazwiske oraz
Referat Urzedu stanowisko stuzbowe stanowisko stuzbowe
pracownika zastegpowanego pracownika zastepujacego
pracownika wskazanego
w kolumnie nr 2 podezas jego
nieohecnosci w pracy 1
Marek Dybowski Joanna Kosinska
Wijt Sekretar;
Kierownictwo Urzedu Joanna Kosiiska Marek Dybowski
Sekretarz Wajt
Teresa Glowacka Katarzyna Modrzejewska
Skarbnik stanowisko ds. finansowych
Anna Wasiak Ewelina Waszak
stanowisko ds. samorzgdowych stanowisko ds. ewidencji
ludnodci
Referat Organizacji Nadzoru Wioletta Zielinska Zastepstwo ustalane
i Spraw Obywatelskich stanowisko ds. organizacyjnych | kazdorazowo przez sekretarza
gminy
Ewelina Waszak Sylwia Ulanowska
stanowisko ds. ewidencji Z-ca Kierownika USC
ludnosci
Wojciech Wasikowski Sylwia Ulanowska
stanowisko ds. oc i wojskowosci Z-ca Kierownika USC
Katarzyna Modrzejewska Agnieszka Kaniewska
stanowisko ds. finansowvch Ksiggowa
Agnieszka Kaniewska Katarzyna Modrzejewska
Ksiggowa stanowisko ds. finansowych
Katarzyna Kaminska Elzbieta Leszczynska
Referat Finansowy stanowiske ds. wymiaru stanowisko ds. poboru
Elzbieta Leszezynska Katarzyna Kaminska
stanowisko ds. poboru stanowisko ds. poboru
Halina Kowalska Siminska [lona
stanowisko ds. obstugi kasowej pomoc administracyjna
Siminska Ilona Agnieszka Kaniewska
pomoc administracyina Ksiegowa
Andrzej Jarzynowski Katarzyna Bartczak
Referat Rozwoju Kierownik stanowisko ds. ochrony
Gospodarczego i Promocji _ srodowiska
Gminy Justyna Grabowska Andrzej Jarzynowski
stanowisko ds. rozwoju, Kierownik
planowania i realizacyi
inwestycji
Katarzyna Bartczak Andrzej Jarzynowski
stanowisko ds. ochrony Kierownik
srodowiska
Damian Lewinski Justyna Grabowska

pomoc administracyjna

stanowisko ds. rozwoju,
planowaria i realizacji
mwestycji

Hicrel Dybowski



Referat Administracyjno-

Milena Glowacka

Karol Saplicki
Kierownik stanowisko ds. administracyjno-
gospodarczych
Jolanta Nieznanska Karol Suplicki
Ksiegowa stanowisko ds. administracyjno-
gospodarczych
Karol Suplicki Jolanta Nieznanska
stanowisko ds. administracyjno- Ksiggowa
gospodarczych
Krzysztof Wajer Miroslaw Adryanczyk
Palacz robotnik gospodarczy
Ewa Rewers Zasitgpstwo ustalane
Sprzgtaczka kazdorazowo przez kierownika

referatu w porozumieniu

Gospodarczy ) z sekretarzarzem gminy
Teresa Lisiecka Zastepstwo ustalane
Sprzgtaczka kazdorazowo przez kierownika
' referatu w porozumieniu
z sekretarzarzem gminy
Piotr Wejdak Zastepstwo ustalane
Kierowca kazdorazowo przez kierownika
referatu w porozumieniu
z sekretarzarzem gminy
Tomasz Mikolajewski Miroslaw Adryaiczyk
Konserwator robotnik gospodarczy
Wojciech Makowski Bialkowski Piotr
Konserwator Konserwator
Bialkowski Piotr Wojciech Makowski
Konserwator Konserwator
Tomasz Kroélak Podelski Marcin
roboinik gospodarczy robotnik gospodarczy-kierowca
Wiadyslaw Mikulski Andrzej Jakubowicz
robomik gospodarczy-kierowca robotnik gospodarczy
Miroslaw Adryanczyk Krzysziof Wajer
robotnik gospodarczy Palacz
Andrzej Jakubowicz Wiadyslaw Mikuiski
robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy-kierowea
Podolski Marcin Tomasz Krolak
robotnik gospodarczy-kierowca robotnik gospodarczy
Urzad Stana Cywilnego Sylwia Ulanowska Ewelina Waszak

Z-ca Kierownika USC

stanowisko ds. ewidencyi
ludnosci




