ZARZADZENIE NR 21/20! 8
WOJTA GMINY BARANOW
Zdnia 28.03.2018 r,

w sprawie: wprowadzenia karty zastepstw

Na podstawie art. 33 ust3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( Dz, U
22017 poz.. 1875 ze zm. J art. 69 ust. I pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ JSinansach
publicznych (tekst Jednolity Dz. U. z 2077 poz. 2077) zarzqdza co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzgdzie Gminy Baranow adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdczej wprowadza si¢ karte zastepstw w przypadku nieobecnosci w
pracy pracownikow urzedu.
§2
1. Zobowiazuje kierownikéw referatéw do sporzadzenia, wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia , karty zastepstw podleglych pracownikéw oraz
samych siebie, w przypadku nieobecnosci w pracy.

w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przechowywany jest na stanowisky ds. kadr,

drugi- przez Sekretarza Gminy.

Karta zastepstw podlega biezacej aktualizacji przez osoby wymienione w ust. ]

5. Karta zastepstw podawana jest do wiadomogci podlegtym pracownikom.

§3

1. W przypadku nieobecnogci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwlocznie
podejmuje dziatania w cely wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie
niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania urzedu i zalatwiania spraw zgodnie z
opracowang kartg zastepstw, o ktérym mowa w § 2.

2. W przypadku niemoznosci podjecia  zastepstwa Przez wyznaczonego w Kkarcie
zastgpstw pracownika bezposredni przetozony organizuje inne zastgpstwo lub peini je
osobiscie,

3. W przypadku diugotrwalej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej 30 dni,
przetozony organizuje zastepstwo na zasadach okreslonych wust, 11 2.

4. W uzasadnionych  przypadkach przetozony nieobecnego  pracownika moze
wnioskowaé do wojta o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

ha

2. Nadzér nad tym obowiazkiem petni bezposredni przetozony pracownika.,

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do zarzgdzenia nr 21/2018
Wéjta Gminy Baranow

Z dnia 28.03.2018 r.

Karta zastepstw
Urzgdu Gminy Baranéw
W przypadku nieobecnosei

Imig i nazwisko
pracownika

Imig i nazwisko
pracownika zastepujacego

Data i podpis pracownika
zastepujacego

...............................




