Miejsko-Gminny Osrodek Kultury ZARZADZENIE NR 17/2020
i Sportu w PloBYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO O$RODKA KULTURY | SPORTU W PtOTACH

ul. Koszalinska 2A, 72-310 Ploty Z DNIA 2 LISTOPADA 2020 R.
NIP 8571772332; REGON 000287438

W sprawie: wprowadzenia systemu zastgpstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach

Na podstawie § 8 ust. 8 lit. b Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Ptotach
z dnia 27 listopada 2019 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania w Miejsko-Gminnym Oérodku Kultury i Sportu w Ptotach (dalej zwanym
MGOKIS w Pfotach) wprowadza sie system zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika.

§2
Zobowigzuje sie dziat kadr MGOKiS w Plotach do sporzgdzenia, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
do niniejszego zarzadzenia, systemu zastepstw pracownikow oraz samej siebie, w przypadku nieobecnoéci
W pracy.

§3
Wykonywane czynnosci zwigzane z petnieniem przez pracownika zastgpstwa innego pracownika nie mogg
wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o pracg. Wyznaczajgc pracownika do zastepowania
innego pracownika nalezy wzigé¢ pod uwage czy jego kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe,
w niezbgdnym zakresie, zapewnig ciggto$¢ pracy MGOKiS w Plotach i wtasciwe zatatwienie spraw.

§4
System zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnodci sporzadzany jest w jednym egzemplarzu
i przechowywany jest przez dziat kadr.

§5
System zastgpstw podlega biezgcej aktualizacji.

§6
System zastepstw poddawany jest do wiadomoéci pracownikom,

§7
Pracownicy zatrudnieni w samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe wyznaczenie
zastgpstwa sg zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnoéci w pracy, do poinformowania dziatu kadr
w MGOKIS w Pfotach o stanie zatatwionych spraw i miejscu przechowywania dokumentow.



§8
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwiocznie podejmie dziatania
w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie niezbednym dla prawidfowego
funkcjonowania MGOKiS w Ptotach i zatatwiania spraw zgodnie z opracowanym systemem zastepstw,
o ktorym mowa w niniejszym zarzadzeniu.

§9
W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego w systemie zastepstw pracownika
bezposredni przetozony, organizuje inne zastepstwo. Powierzenia zastepstwa innej osobie niz wymieniona w
systemie zastepstw, o ktdorym mowa w niniejszym zarzgdzeniu, wymaga formy pisemnej.

§10
W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 30 dni, przetozony organizuje
zastepstwo lub rozdziela obowigzki niecbecnego pracownika na kilku innych pracownikow.

§11
W uzasadnionych przypadkach nieobecnego pracownika mozna wnioskowac do dyrektora MGOKiS w Ptotach
o0 zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§12
Pracownicy MGOKiS w Ptotach sg zobowigzani do informowania zastepujgcych ich pracownikow
o wszczetych sprawach oraz udostepniac niezbedna do zatatwienia spraw dokumentacje. Nadzér na tym
obowigzkiem pefni bezposredni przetozony pracownika — dyrektor.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dziatowi kadr w MGOKIS w Ptotach.

§14
Szczegdtowy system zastepstwa pracownikdow Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2020 Dyrektora Miejsko-Gminnego Qsrodka Kultury i Sportu w Ptotach
z dnia 2 listopada 2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 19/2019 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach

MinSkO-Gl'ﬂiIl]ly Os'rodéglﬁalﬂtl&‘tgpada 2019 r. w sprawie wprowadzenia systemu zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy
pracownika Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach

i Sportu w Plotach
ul. Koszalifska 2A, 72-310 Ploty
NIP 8571772332; REGON 000287438

SYSTEM ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH

Imie i nazwisko pracownika,
stanowisko

Imie i nazwisko pracownika

zastepujacego, stanowisko

Data i
pracownika

podpis

Data i podpis
pracownika
zastepujacego

Pawet Marek
dyrektor

Anna Drozdowska
giowny ksiegowy

Anna Drozdowska
gtowny ksiegowy

Wioletta Wronowska
kadry

Wioletta Wronowska
kadry

Anna Drozdowska
gtowny ksiegowy

Emil Kempisty
administracja

Malwina Jasina
sekretariat

Malwina Jasina
sekretariat

Emil Kempisty
administracja

Marzanna Bicz-Ochwat
pracownik gospodarczy

Anna Gtowacka
pracownik gospodarczy

Anna Gtowacka
pracownik gospodarczy

Marzanna Bicz-Ochwat
pracownik gospodarczy

Adrian Bajkowski
opiekun sportu

Karol Kusnierz
opiekun sportu

Karol Kusnierz
opiekun sportu

Adrian Bajkowski
opiekun sportu

Renata Chomicz
instruktor

brak zastepstwa

Joanna Jasina

pracownik gospodarczy

Marzanna Bicz-Ochwat
pracownik gospodarczy




