ZARZADZENIE Nr 27.2015

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu
z dnia 26 listopada 201 5.

W sprawie wprowadzenia systemu zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy
pracownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

Na podstawie § 18 Regulaminu kontroli zarzadezej oraz zasad zarzadzania ryzykiem

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 24.2015 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu z dnia

30 wrzesnia 2015r., oraz Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zgierzu, Uchwata Nr 38/138/15 Zarzadu Powiatu Zgierskiego

z dnia 24 wrzesnia 2015r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia funkcjonowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej wprowadza sie system zastepstw
w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika PCPR w Zgierzu,

§2.

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow petnigcych funkcje kierownicze oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w PCPR w Zgierzu do
sporzgdzenia, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik do niniej szego zarzadzenia, systemu
zastepstw podlegtych pracownikéw oraz samych siebie, w przypadku nieobecnosci
W pracy.

2. Wyznaczajac pracownika do zastepowania innego pracownika nalezy wzia¢ pod uwage czy
jego kwalifikacje, umiejetnosei i doswiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie,
zapewniajg ciaglo$¢ pracy PCPR w Zgierzu i wlasciwe zalatwianie spraw.

3. System zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci sporzgdzany jest w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden przechowywany jest w komorce organizacyjnej, drugi
u Dyrektora PCPR w Zgierzu.

4. System zastgpstw podlega biezacej aktualizacji.

5. System zastgpstw podawany jest do wiadomosci podlegtym pracownikom.

§ 3.

1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy bezposredni przetozony niezwlocznie
podejmuje dziatania w celu wykonywania zadan nieobecnego pracownika w zakresie
niezbgdnym dla prawidtowego funkcjonowania PCPR w Zgierzu oraz zalatwiania spraw
obywateli zgodnie z opracowanym systemem zastepstw.

2. W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego w systemie zastepstw
pracownika bezposredni przelozony organizuje inne zastepstwo lub pelni je osobiscie.
Powierzenia zastgpstwa innej osobie niz wymieniona w systemie zastepstw, wymaga formy
pisemnej.

- W przypadku diugotrwalej nieobecnosci pracownika, trwajacej powyzej 30 dni, przelozony
organizuje zastepstwo na zasadach okreslonych w ust. 1 i 2. badz, w formie pisemne;j,
rozdziela obowigzki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikéw.
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§ 4.

Pracownicy PCPR w Zgierzu sg zobowiazani do informowania zastepujacych ich
pracownikow o wszezetych sprawach oraz udostgpniaé niezbedna do zalatwiania spraw
dokumentacje. Nadzor nad tym obowigzkiem pelni bezposredni przelozony pracownika.

§ 5.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi zajmujacemu sie sprawami
organizacyjno-kadrowymi.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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