Zarzadzenie nr DOK.0151.2.5.2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji z dnia 22 czerwca 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy MGOKSiIR.

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz §10
Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie w zwigzku z art. 200 § 1-
5 Kodeksu pracy,

zarzagdzam, co nastepuje:

§1. Z dniem 22 czerwca 2022 roku wprowadza sie zmiane w Regulaminie Pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji poprzez dodanie do niego §52 w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Za wykonanie zarzadzenia odpowiada specjalista ds. kadr i ptac.

§3 Kazdy pracownik MGOKSIR potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z niniejszym
zarzadzeniem.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od jego wydania.

§5 Zarzadzenie podlega publikacji poprzez zamieszczenie na stronie BIP MGOKSIR.

/-Pawet Mikuszewski-/



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr DOK.0151.2.5.2022 Dyrektora MGOKSIR z dnia 22 czerwca 2022
roku.

»,852. Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym, zatrudnionym w innym celu, niz
przygotowanie zawodowe.

1. Obstuga sekretariatu, w tym:

- obstuga poczty elektronicznej (odbieranie i odpowiadanie na wiadomosci e-mail),

- przygotowanie ( adresowanie kopert, wysytka) korespondenciji,

- segregacja korespondencji,

- prowadzenie dziennika wystanych i otrzymanych listow,

- kontakt z klientami MGOKSIR poprzez odbieranie telefonéw i udzielanie informacji o ofercie,
- uktadanie biezgcych dokumentéw,

- przyjmowanie pfatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych na rzecz MGOKSIR.”



