Zarzadzenie Nr 11 z dnia 23 czerwca 2021 r.

Dyrektora Mazowieckiego Samorzadowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli (MSCDN) w
sprawie wprowadzenia systemu doraznych zastepstw za nieobecnych pracownikéw
MSCDN

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 9 Statutu MSCDN stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 54/20
Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 28 kwietnia 2020 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania MSCDN wprowadza sie niniejszy system doraznych
zastepstw za nieobecnych pracownikdéw.

§2.

Zobowigzuje sie kierownikéw wydziatéw oraz osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi
w Siedzibie gtéwnej do prowadzenia na biezgco w odniesieniu do podlegtych pracownikéw
oraz witasnej osoby Karty zastepstw za nieobecnych pracownikow (,Karta zastepstw”),
zgodnie

z wzorem stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.
1. Pracownik planujgcy nieobecnos¢ w pracy jest zobowigzany do:

1) poinformowania zastepujgcego go pracownika o prowadzonych sprawach
oraz udostepnienia mu dokumentacji niezbednej do ich dalszego prowadzenia
lub zakonczenia;

2) ustalenia sposob kontaktowania sie z pracownikiem go zastepujgcym;

3) uzyskania (w przypadku udawania sie na urlop) na wniosku urlopowym podpisu
pracownika go zastepujgcego.

2. W przypadku nieplanowanej nieobecnosci pracownika jego przetozony niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie pracownika przewidzianego na zastepstwo.

3. Przy wyznaczaniu pracownika do zastepowania innego pracownika nalezy wzig¢ pod
uwage, czy jego kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe zapewnig w
niezbednym zakresie ciggtos¢ pracy danego stanowiska pracy.

4. W przypadku niemoznosci petnienia zastepstwa przez wyznaczonego w Karcie zastepstw
pracownika przetozony organizuje inne zastepstwo lub petni je osobiscie. Powierzenie
zastepstwa innej osobie niz wymieniona w Karcie zastepstw wymaga formy pisemne;j.

5. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej 30 dni,
przetozony organizuje zastepstwo na zasadach okreslonych w ust. 1 - 4 badz w formie
pisemnej rozdziela obowigzki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikéw. W
uzasadnionych przypadkach przetozony nieobecnego pracownika moze wnioskowac do
Dyrektora MSCDN o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§4.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym zarzgdzeniem i
stosowania jego postanowien.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 11 z dnia 23 czerwca 2021 r.
Dyrektora MSCDN w sprawie wprowadzenia systemu
doraZznych zastepstw za nieobecnych pracownikow MSCDN

KARTY ZASTEPSTW ZA NIEOBECNYCH PRACOWNIKOW...... (wskaza¢ komédrke organizacyjna
MSCDN)

Imie i nazwisko Osoba zastepujaca Zakres zastepstwa

(np.: w petnym zakresie czynnosci,

w ramach powierzonych czynnosci, w
zakresie VAT-u, w zakresie ksiegowania
optat itp., itd.)




