Zarzadzenie nr 03/2021
Dyrektora Mtawskiej Hali Sportowej
z dnia 01.02.2021 roku

w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikéw Mtawskiej Hali Sportowej

§1

Ustalam procedure zastepstw pracownikéw Mtawskiej Hali Sportowe;j podczas ich nieobecnosci
w pracy, zwang dalej procedurg, stanowigcq zatacznik do zarzadzenia.

§2

2.1 Pracownik majacy by¢ zastepowany przez innego pracownika zobowigzany jest do przekazania
pracownikowi, ktéry bedzie go zastepowat podczas nieobecnoéci w pracy:

a) informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw;
b) udostepnienia dokumentacji dotyczacych ww. spraw.

2.2 Czynnosci o ktérych mowa w pkt 2.1 nalezy dokona¢ w obecnoéci przetozonego lub niezwtocznie
poinformowac go o dokonaniu tych czynnosci.

2.3 Na okoliczno$¢ dokonania czynnoéci o ktérych mowa w pkt 2.1 nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowg i przekaza¢ kserokopie tej notatki bezposredniemu przetozonemu.

2.4 Przepisu okre$lonego w pkt 2.1 nie stosuje sie, gdy nieobecnoéé nie przekracza 5 dni roboczych.

2.5 Pracownik zastepowany jest zobowigzany do uzgadniania planu urlopowego na biezgcy rok
z pracownikiem, ktéry go bedzie zastepowat podczas nieobecnosci w pracy.

2.6 Przekazania kluczy do biurek i szaf, haset dostepu do komputera, sYéteméw i programéw
informatycznych.

§3
3.1 Pracownik zastepujacy innego pracownika zobowigzany jest do:

® znajomosdci  szczegdtowego  zakresu obowigzkdw,  czynnoéci,  uprawnien
i odpowiedzialnosci zastepowanego pracownika;

® znajomosci przepisdw prawnych bedacych podstawa prowadzonych spraw przez
zastgpowanego pracownika;

* przejecia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw, kluczy i zabezpieczen od
zastgpowanego pracownika w zakresie ustalonym w §2 pkt 2.1;



* poinformowania zastepowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas
jego nieobecnosci, oraz zwrotu posiadanej dokumentacji, kluczy i innych
zabezpieczen;

* sporzadzenia na okolicznos¢ dokonana czynnosci o ktérej mowa w pkt. 2.3 notatki
stuzbowej i przekazania kserokopii tej notatki bezposredniemu przetozonemu;

* uzgodnienia planu urlopowego na biezacy rok z pracownikiem, ktérego bedzie
zastgpowat podczas nieobecnosci w pracy.
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Niniejsze zarzadzenie jest jednoczesnie upowaznieniem  do zastepowania poszczegdlnych
pracownikow podczas ich nieobecnosci w pracy, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§5

W przypadku niemoznosci zastosowania procedury (np. jednoczesna nieobecnoéé w pracy z powodu
choroby pracownika zastepowanego i zastgpujacego) osobe do zastepowania nieobecnego
pracownika wyznacza Dyrektor.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




