Zarzgdzenie Nr 4 /20
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie

z dnia 7 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia systemu zastepstw podczas nieobecnosci pracownika

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. 2019 r.
poz. 506, zm. 1309, 1696, 1815, 1571), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia w Urzedzie Gminy ciagtosci pracy i wiasciwego zatatwiania spraw wprowadza
sie system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

W przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej, zastepstwo organizuje lub petni je osobiscie, osoba
koordynujgca prace pracownika zastepowanego.

§ 3.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:
1) informowania zastepujgcych ich pracownikéw o prowadzonych sprawach oraz udostepnienia
niezbednej dokumentacji;
2) uzgodnienia planowanego urlopu na biezgcy rok z pracownikiem, ktérego bedzie zastepowat
podczas nieobecnosci;
3) posiadania upowainien oraz dostepu do systeméw i programoéw posiadanych przez
pracownika zastepowanego.

§4.
System zastepstw podlega biezacej aktualizacji.

§ 5.
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie sekretarzowi gminy.
§ 6.

Upowaznienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/20

Wajta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 7 stycznia 2020 r,

Stanowisko zastepowane

Imie i nazwisko pracownika
zastepowanego

Imie i nazwisko pracownika
zastepujacego

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski

Krzysztof Murawski

Zastepca Wijta

Krzysztof Murawski

Henryka Szklaruk

Sekretarz Gminy

Henryka Szklaruk

Krzysztof Murawski

Skarbnik Gminy

Wojciech Piekutowski

Teresa Kadtubowska

Stanowisko pracy ds.
obstugi sekretariatu

Katarzyna Pruzanin

-w zakresie obstugi
sekretariatu —~ Agata
Wyszomirska

- w zakresie pozostatych
spraw- Agnieszka ldzkowska

Stanowisko pracy ds.
obstugi informatycznej

Andrzej Szuberski

Ireneusz Brzozowski

Stanowisko pracy ds.
dziedzictwa kulturowego i
ochrony p.poz.

Agata Wyszomirska

lwona Ogrodnik

Stanowisko pracy ds.
organizacyjno-kadrowych

Bogumita Choirska

Anna Szepietowska

Stanowisko pracy ds.
obstugi Rady

Anna Szepietowska

Bogumita Choinska

Stanowisko pracy ds.
ewidencji i dowoddw
osobistych

Ireneusz Brzozowski

Andrzej Szuberski

Stanowisko pracy ds.
obstugi kancelaryjnej i
archiwizacji

Iwona Ogrodnik

Agata Wyszomirska

Stanowisko pracy ds.
inwestycji i
nieruchomosci

Dariusz Deszczyniski

Marek Godlewski

Stanowiska pracy ds.
drogownictwa

Marek Godlewski

Dariusz Deszczyniski




Stanowisko pracy ds.
ochrony $rodowiska

Sylwia Grochowska

Michat Ciemiecki

Stanowisku pracy ds.
oSwiaty, kultury i
promocji

Agnieszka tdZkowska

Katarzyna PruZanin

Stanowisko pracy ds.
gospodarki komunalne;j

Michat Ciemiecki

Sylwia Grochowska

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci budietowej

Teresa Kadtubowska

Agnieszka Godlewska

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci podatkowe;j

Agata Niewinska

Barbara Dmochowska

Stanowisko pracy ds.
zobowigzan podatkowych

Barbara Dmochowska

Agata Niewinska

Stanowisko pracy ds.
ptatnosci i $rodkéw
trwatych

Agnieszka Godlewska

Teresa Kadtubowska

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci jednostek i
opfat

Jadwiga tetowska

Marta Szepietowska

stanowisko pracy ds.
wynhagrodzen

Marta Szepietowska

Jadwiga tetowska




