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ZARZADZENIE NR 39/2018
Waéjta Gminy Rewal
z dniado marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia systemu zastepstw w Urzedzie Gminy Rewal.

Na podstawie art, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875, poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz § 52 ust. | Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Rewal wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1/2016 Wojta Gminy Rewal z dnia 01 lutego
2016 r., zmienionego zarzadzeniem Nr 17/2017 z dnia 28 lutego 2017 r., zarzadzeniem Nr 52/2017
z dnia 14 czerwca 2017 roku, zarzadzeniem Nr 86/2017 z dnia 28 listopada 2017 roku, zarzadzeniem
Nr 9/2018 z dnia 31 stycznia 2018r. oraz zarzadzeniem Nr 10/2018 z dnia 2 lutego 2018r., w zwiazku
z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Gminy w Rewalu adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ system zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy
pracownika Urzedu Gminy w Rewalu.

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ Kierownikow Referentow do sporzadzenia, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do niniejszego zarzadzenia, systemu zastepstw podleglych pracownikow oraz samych siebie,
w przypadku nieobecnosci w pracy.

2. Wyznaczajac pracownika do zastgepowania innego pracownika nalezy wzig¢ pod uwage czy jego
kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie, zapewnia ciaglos¢
pracy Urzedu i wlasciwe zalatwianie spraw.

3. System zastgpstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci sporzadzany jest w dwdéch
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 zastepstw podawany jest do wiadomosci podleglym pracownikom.

§ 3.1. System zastgpstw dla pracownikéow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
sporzgdza Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe
wyznaczenie zastgpstwa sa zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnosei w pracy, do
poinformowania Sekretarza Gminy o stanie zalatwionych spraw i miejscu przechowywania
dokumentow.



3. System zastgpstw, o ktérym mowa w ust. 1, podlega biezacej aktualizacji.

§ 4. 1. W przypadku nieobecnoéci pracownika w pracy, bezposredni przelozony niezwlocznie
podejmuje dziatania w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie niezbgdnym dla
prawidlowego funkcjonowania Urzedu i zalatwiania spraw obywateli zgodnie z opracowanym
systemem zastepstw, o ktérym mowa w § 2.

2. W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego W systemie zastgpstw
pracownika bezposredni przetozony organizuje inne zastgpstwo lub pelni je osobiscie. Powierzenia
zastgpstwa innej osobie niz wymieniona w systemie zastepstw, o ktorym mowa w § 2, wymaga
zgloszenia w formie pisemnej Sekretarzowi Gminy Rewal.

3. W przypadku dlugotrwalej nicobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 30 dni, przelozony
organizuje zastgpstwo na zasadach okre$lonych w ust. 1 i 2, badz w formie pisemnej rozdziela
obowiazki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikéw za zgoda Sekretarza Gminy Rewal.
4. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 50 dni, przetozony
nieobecnego pracownika, moze wnioskowa¢ do Wéjta o zatrudnienie pracownika na zastgpstwo.

§ 5. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do informowania zastgpujacych ich pracownikéw o
wszczetych sprawach oraz udostgpnia¢ niezbedna do zatatwiania spraw dokumentacj¢. Nadzor nad
tym obowigzkiem pelni bezposredni przelozony pracownika.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rewal.

§ 7. Zarzagdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1)  Oryginal zarzadzenia : Referat Organizacyjno-Administracyjny
2)  Biuletyn Informacji Publicznej (http:/www.bip.rewal.pl/dokumenty/menu/42)

Do wiadomo$ci:

3)  Komorki organizacyjue Urzedu Gminy oraz samodzielne stanowiska (intranet)

: Patrycja Nowak-Zargba W %}}&



Zatacznik do Zarzadzenia
Wdjta Gminy Rewal Nr 39 /2018
zdnia 20 marca 2018 .
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