dyrektora Mtawskiej Hali Sportowej
z dnia 09.01.2023 roku

w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikow Mtawskiej Hali Sportowej

§1

Ustalam procedure zastepstw pracownikow Mtawskiej Hali Sportowej podczas ich
nieobecnosci w pracy, zwang dalej procedurg, stanowigcg zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 6 dyrektora Mtawskiej Hali Sportowej z dnia 13.10.2017 roku
w sprawie ustalenia procedury zastepstw pracownikow Mtawskiej Hali Sportowej.

§3

2.1 Pracownik majgcy by¢ zastepowany przez innego pracownika zobowigzany jest do
przekazania pracownikowi, ktory bedzie go zastepowat podczas nieobecnosci w pracy:

a) Informacji na temat aktualnie prowadzonych spraw;
b) Udostepnienia dokumentacji dotyczgcych ww. spraw;

2.2 Czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 p.1i 2, nalezy dokonac¢ w obecnosci przetozonego lub
niezwtocznie poinformowac go o dokonaniu tych czynnosci.

2.3 Na okolicznos¢ dokonania czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 p.1 i 2 nalezy sporzadzic
notatke stuzbowa i przekazac kserokopie tej notatki bezposredniemu przetozonemu.

2.4 Przepisu okreslonego w ust. 3 nie stosuje sie, gdy nieobecnos¢ nie przekracza 5 dni
roboczych.

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

2.6 Przekazania kluczy do biurek i szaf, haset dostepu do komputera, systemow i programow
informatycznych.

§4

a) Pracownik zastepujgcy innego pracownika zobowigzany jest do:

b) Znajomosci szczegotowego  zakresu  obowigzkéw, czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci zastepowanego pracownika;

c) Znajomosci przepisow prawnych bedgcych podstawg prowadzonych spraw przez
zastepowanego pracownika;




d) Przejecia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw, kluczy i zabezpieczen od
zastepowanego pracownika w zakresie ustalonymw §2 ust1p 1, 2i 3;

e) Poinformowanie zastepowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas
jego nieobecnosci, oraz zwrotu posiadanej dokumentacji, kluczy i innych zabezpieczen;

f) Sporzadzania na okolicznos¢ dokonania czynnosci o ktérej mowa w pkt. 4 notatki
stuzbowej i przekazanie kserokopii tej notatki bezposredniemu przetozonemu;

g) Uzgodnienie planu urlopowego na biezgcy rok z pracownikiem, ktérego bedzie
zastepowat podczas nieobecnosci w pracy;

3.1 Przepisu okreslonego w ust. 3 pkt 5 nie stosuje sie, gdy nieobecnos¢ w pracy nie przekracza
5 dni.

§5

Niniejsze zarzadzenie jest jednoczenie upowaznieniem do zastepowania poszczegdlnych
pracownikOw podczas ich nieobecnosci w pracy, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
regulaminu.

§6

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

§7

Odpowiedzialno$¢ za realizacje niniejszego zarzadzenia ponoszg wszyscy pracownicy
Mtawskiej Hali Sportowe;

§8

Zobowigzuje sie Panig Jolante Kwiatek do przekazania wszystkim pracownikom Mtawskie Hali
Sportowe] niniejszego zarzgdzenia w celu zapoznania sie z jego treScig oraz pisemnego
potwierdzenia.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




