ZARZADZENIE Nr 102022

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia M.marca 2022 roku

w sprawie: funkcjonowania systemu zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy
pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Slupsku
Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1.W Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku ustala si¢ system zastepstw, w celu zapewnienia
niezakloconego i sprawnego wykonywania zadan oraz realizacji adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. Na szczeblu Kierownictwa kwestie zwigzane z odpowiedzialnoscig za poszczegolne zadania
w ramach sprawowania zastgpstwa okreslone s3 w Regulaminie Organizacyjnym ustalajgcym
zakres zadan wykonywanych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtownego Ksiegowego

oraz Kierownikow Dzialow.

§2
1. Zobowigzuj¢ Kierownikéw Dziatow do zapewnienia zastgpstw podlegtych pracownikow,
w przypadku ich nieobecnosci w pracy. W zalaczeniu uaktualniony druk wniosku urlopowego.
2. Wykonywane czynno$ci zwigzane z pelnieniem przez pracownika zastgpstwa innego
pracownika nie moga wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace.
Wyznaczajgc pracownika do zastgpowania innego pracownika nalezy wzig¢ pod uwage czy
jego kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe, w niezbgdnym zakresie, zapewnia

cigglos¢ pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w Shupsku 1 wlasciwe zatatwienie spraw.

§3
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktorych nie jest mozliwe
wyznaczenie zastgpstwa sg zobowiazani, w przypadku planowanej nieobecnosci w pracy, do
poinformowania Kierownika Dzialu Organizacyjnego o stanie zatatwionych spraw

1 miejscu przechowywania dokumentow.

§4
1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwlocznie

podejmie dzialania w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie




niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
1 zalatwienia spraw obywateli zgodnie z systemem zastepstw, o ktéorym mowa w § 2.

2. W przypadku niemozno$ci podjgcia zastgpstwa przez wyznaczonego pracownika,
bezposredni przetozony organizuje inne zastgpstwo lub pelni je osobiscie.

3. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 30 dni, przetozony
nieobecnego pracownika moze wnioskowa¢ do Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§5
1. Sprawy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku prowadzone s3 zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, co pozwala na biezace sledzenie toku sprawy oraz - w miarg potrzeb - jej przejecie
przez zastepujgcego pracownika.
2. Sprawy sa rejestrowane, znakowane 1 archiwizowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.
3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposob umozliwiajacy szybki i1 tatwy dostep do sprawy podczas jego
nieobecnosci.

§6
Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku sa zobowiazani do informowania
zastepujacych ich pracownikéw o wszczgtych sprawach oraz udostgpniania niezbgdnej do
zalatwiania spraw dokumentacji. Nadzor nad tym obowiazkiem pelni bezposredni przetozony
pracownika.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Stupsku.

§8
Traci moc zarzadzenie nr 26/2017 z dnia 23.05.2017 r. w sprawie ustalenia systemu zastepstw

pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

11 MAR. 2012
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