Zarzadzenie nr 5/2023
Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skaryszewie
Z dnia 27 listopada 2023r.

w sprawie: wprowadzenia systemu zastepstw w przypadku nieobecnos$ci w pracy
pracownika Miejsko - Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Skaryszewie.

Na podstawie Na podstawie § 11 Statutu Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Skaryszewie wprowadzonego Uchwatg Rady Miejskiej w Skaryszewie nr XXI1/231/2012
z dnia 30 listopada 2012r, w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U z 2023r. poz. 1270 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Skaryszewie zwanym dalej ” MGOPS” adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ system zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika MGOPS.

§2

1. Zobowigzuje pracownikéw MGOPS, do sporzadzenia wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia, systemu zastgpstw podleglych pracownikéw oraz samych siebie,
w przypadku nieobecnosci w pracy.

2. Wykonywane czynnosci zwigzane z pelnieniem przez pracownika zastepstwa innego
pracownika nie moga wykraczaé poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace.
Wyznaczajac pracownika do zastgpowania innego pracownika nalezy wzig¢ pod uwage

czy jego kwalifikacje, umiejetnosei i doswiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie,
zapewnig ciagglo$¢ pracy MGOPS i wlasciwe zalatwienie spraw.

3. System zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu i przechowywany jest przez pracownika MGOPS — Zastepce Dyrektor.

4. System zastgpstw podlega biezgcej aktualizacji przez osoby wymienione w ust.1.

5. System zastepstw podawany jest do wiadomosci podleglym pracownikom.

§3

1. System zastgpstw dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
sporzadza Zastgpca Dyrektor.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktorych nie jest

mozliwe wyznaczenie zast¢pstwa sa zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnosci

w pracy, do poinformowania Dyrektora MGOPS o stanie zalatwionych spraw i miejscu
przechowywania dokumentow.

3. System zastgpstw, o ktérym mowa w ust.1 podlega biezacej aktualizacji.

§ 4

1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przelozony niezwtocznie
podejmie dzialania w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie
niezbgdnym dla prawidlowego funkcjonowania MGOPS i zatatwienia spraw obywateli
zgodnie z opracowanym systemem zastepstw, o ktérym mowa w § 2.

2. W przypadku niemoznoéci podjecia zastgpstwa przez wyznaczonego w systemie

zastepstw pracownika bezposredni przetozony organizuje inne zastgpstwo lub pelni je
osobiscie. Powierzenia zastgpstwa innej osobie niz wymieniona w systemie zastepstw,

o ktérym mowa w § 2, wymaga formy pisemne;j.

3. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej 30 dni,




przetozony organizuje zastgpstwo na zasadach okreslonych w ust.1 i 2, bgdz w formie
pisemne;j, rozdziela obowiazki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikow.
W uzasadnionych przypadkach przetozony nieobecnego pracownika moze wnioskowaé
do Dyrektora MGOPS o zatrudnienie pracownika na zastgpstwo.

§5

Pracownicy MGOPS sg zobowigzani do informowania zastgpujacych ich pracownikéw

o wszczetych sprawach oraz udostepnia¢ niezbedng do zatatwiania spraw dokumentacje.

Nadzér nad tym obowigzkiem petni bezposredni przetozony pracownika.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora MGOPS.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




