Zarzadzenie Nr 16 /04
Wijta Gminy Cewice
z dnia ....00:0%.400

oooooooooooooooooooooooo 3

w sprawie zastepstw pracownikow
w przypadku nieobecnosci w pracy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz.U. 2001r.,, Nr 142, poz.1591 z pézniejszymi zmianami) Wojt Gminy Cewice zarzadza
o nastgpuje:

§ 1

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy wyznaczam zastepstwa pracownicze jak
w zafaczniku Nr 1, stanowiacym integralna czg$é niniejszego zarzadzenia .

§2
Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 3/03 Wojta Gminy Cewice z dnia 10 stycznia 2003roku wraz
z zalgcznikiem Nr 1 stanowiacym integralng czes¢ .

§3
Przed ztozeniem u wdjta wniosku o urlop wnioskujacy pracownik musi:

l. przekaza¢ majacemu  zastgpowaC go pracownikowi informacje na temat Juz
wszezetych lub spodziewanych spraw, udostepni¢ niezbedna dokumentacje, ustalié
sposob kontaktowania sie.

Osoba majaca zastgpowa¢ pracownika , moze wymagaé dokonania powyzszego
w formie pisemnej,

2. uzyska¢ na wniosku urlopowym podpis majacego go zastepowaé pracownika,’
potwierdzajacy dopelnienie czynno$ci opisanych w punkcie 1 oraz gotowosci do
podjecia zadan.

3. uzyskac zgode bezposredniego przetozonego, jezeli nie jest nim wojt,

4. uzyskac potwierdzenie o ilo$ci pozostatego urlopu .

§ 4

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwlocznie
podejmuje dzialanie w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie
niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania urzedu i zatatwiania spraw obywateli oraz
powiadamiania o tym fakcie odpowiednich pracownikéw przewidzianych do zastgpstwa
zgodnie z zalacznikiem nr 1, a w przypadkach niezbednych organizuje inne zastgpstwo lub
petni je osobiscie.

§5

Niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania
si¢ z jego trescia.
§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06, OL( ,300(4 ........
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Zat. nr 1

do Zarzadzenia Nr

Wojta Gminy Cewice

zdnia ... 0504 2004 .. .

Zastepstwa pracownicze w Urzedzie Gminy w Cewicach w przypadku nieobecnosci w pracy.

Nazwisko i imi¢ Zastepstwo Uwagi
Grzegorz Palasz Stanistawa Starosz w pelnym zakresie
Stanistawa Starosz Cyryla Wrzeszcz w zakresie rolnictwa
Grzegorz Palasz w pozostalym zakresie
Marek Kuriata w zakresie zleconym przez wojta

SEKRETARZ GMINY

Marek Kuriata | Stanistawa Starosz | w pelnym zakresie
REFERAT BUDZETOWY
Maria Franciszczak Maria Kaszkowiak w pelnym zakresie
Maria Kaszkowiak Wioletta Drzewiecka w pelnym zakresie
Bozena Bujak-Krzyzanowska |Irena Szymichowska w pelnym zakresie
Dorota Batut Irena Szymichowska w pelnym zakresie
Irena Szymichowska Dorota Batut windykacja za wodg i $cieki i czynsze
Bozna Bujak-Krzyzanowska | w pozostatym zakresie
Wioletta Drzewiecka Maria Kaszkowiak w pelnym zakresie
Krakowiak Marzena Maria Kaszkowiak w zakresie zleconym przez
Wioletta Drzewiecka przetozonego

ZESPOL OBSLUGI FINANSOWO - KADROWEJ
Halina Stolarczyk Janina Ziemann w petnym zakresie
Janina Zieman Halina Stolarczyk w pelnym zakresie
Natalia Mlyniska Halina Stolarczyk w pelnym zakresie
Janina Krawczyk bez zastepstwa
ZESPOL UTRZYMANIA NIERUCHOMOSCI I OCHRONA SRODOWISKA
Witold Broda Stawomir Czaja w pelnym zakresie
Wiestawa Zdzieblowska Bogustawa Treder w pelnym zakresie
Bogustawa Treder Wiestawa Zdzieblowska w pelnym zakresie
Zbigniew Zakrzewski Stawomir Czaja w pelnym zakresie
Stawomir Czaja Witold Broda w penym zakresie

| Czestaw Birkholz Zbigniew Zakrzewski w pelnym zakresie
Wiadystaw Brzeski Czestaw Birkholz w pelnym zakresie
ADMINISTRACJA I OBSLUGA, ORAZ STANOWISKA PODLEGLE SEKRETARZOWI
Malgorzata Broda Justyna Wozniak w pelnym zakresie
Ewa Kruczek Marzena Krakowiak w pelnym zakresie
Jadwiga Otto Bogumila Bazowska w pelnym zakresie
Bogumita Bazowska Jadwiga Otto w pelnym zakresie
Piotr Szymanski Zbigniew Zakrzewski w ramach posiadanych kwalifikacji
Hans Wojdak Czestaw Birkholz w pelnym zakresie
Bozena Zakrzewska Elzbieta Synowicz w pelnym zakresie
Elzbieta Synowicz Bozena Zakrzewska W penym zakresie
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ZESPOL DS. INEWSTYCJI, ROZWOJU GMINY I NADZORU TECHNICZNEGO

Roman Antosik Malgorzata Wydrzynska w zakresie posiadanych kwalifikac)i
Malgorzata Wydrzynska Roman Antosik w pelnym zakresie

Justyna Wozniak Malgorzata Wydrzyfiska w pelnym zakresie

Cyryla Wrzeszcz Dariusz Pobrucki w pelnym zakresie

Dariusz Pobrucki Cyryla Wrzeszcz w pelnym zakresie

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH

Bogumita Dolinska Emilia Blauciak w pelnym zakresie

Emilia Blauciak Bogumita Dolinska w pelnym zakresie

STANOWISKA SAMODZIELNE

Wojciech Namiotko

| bez zastepstwa

|




