ZARZADZENIE NR 24/2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 31 maja 2022r.

W sprawie wprowadzenia procedury organizowania zastepstw za nieobecnych
pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie § 18 Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,
stanowigcego zatycznik do uchwaty Nr XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia
29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia Statuty Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Puttusku (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4233, z pozn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305, z pdin. zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standarddéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84) zarzadza

sig, co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam procedure organizowania zastepstw za nieobecnych pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, stanowiaca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw, gtéwng ksiegowg oraz pozostatych pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku do stosowania procedury organizowania

zastepstw za nieobecnych pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 3. Z chwilg wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie
nr 25/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Puttusku z dnia 25 maja
2021r. w sprawie wprowadzenia procedury organizowania zastepstw za nieobecnych
pracownikow Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie nr 34/2021
Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku 7z dnia 1 lipca 2021r.
W sprawie zmiany procedury organizowania zastepstw za nieobecnych pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie nr 42/2021 Dyrektora
Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 31 sierpnia 2021r. w sprawie
zmiany procedury organizowania zastgpstw za nieobecnych pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie nr 45/2021 Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 6 pazdziernika 2021r. w sprawie zmiany
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procedury organizowania zastgpstw za nieobecnych pracownikow Miejskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022r.

Dyrektor
Miejskiego O3rodka Pomocy
S f W Puttusku

Beata G

Sporzadzita: Ewa Zaremba
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Zafacznik do Zarzadzenia Nr 24/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puftusku z dnia 31 maja 2022r.

PROCEDURA ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW ZA NIEOBECNYCH PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU

1. Uzyte w procedurze nastepujace okreslenia oznaczajg:

Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,

dyrektor — dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

kierownik sekcji - kierownik Sekcji ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
kierownik dziatu — kierownik Dziennego Domu, kierownik Dziatuy pomocy srodowiskowej,
gtéwna ksiegowa — kierownik Dziatu ksiegowosci,

pracownicy sekcji — pracownicy Sekcji ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
pracownicy dziatu - pracownicy Dziatu pomocy srodowiskowej, pracownicy Dziatu
ksiegowosci, pracownicy Dziennego Domu, pracownicy placéwki wsparcia dziennego,
pracownicy zespotu — pracownicy Zespotu ds. asysty rodzinnej,

wieloosobowe stanowisko - pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
administracyjnej,

samodzielne stanowisko — samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien.

2. Cel procedury:

systematyczne organizowanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spofecznej w Puttusku, nieprzerwane wykonywanie zadar realizowanych przez
Osrodek oraz zapewnienie pomocy osobom zgtaszajacym sie do Oérodka.

3. Osoby, ktérych dotyczy procedura:

dyrektor, kierownicy, gtéwna ksiegowa, pozostali pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Puttusku.

4. Obowigzki, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ oséb realizujgcych zadania:

1) dyrektor, kierownicy, gtéwna ksiegowa s3 odpowiedzialni za wyznaczenie zastepstwa za
nieobecnych pracownikéw,

2) pracownik jest zobowiazany do wypetnienia zastgpstwa w sposéb najbardziej rzetelny,

3) w przypadku niemozliwosci wykonania przez pracownika zastgpstwa, zgtasza to
u dyrektora badz osoby go zastepujace;j.

5. Opis dziatan:

1) pracownik zobowigzany jest do powiadomienia bezposredniego przetozonego (w razie

jego nieobecnosci wg wskazan osobe upowazniong do zastepstwa) o spdznieniu
1
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lub w razie braku takiej mozliwosci pracownik powinien niezwtocznie zgfosic sie do
bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia sie,

2) pracownik zobowigzany jest niezwtocznie, nie pézniej niz w ciagu dwéch dni zawiadomié
bezposredniego przetozonego (w razie jego nieobecnosci wg wskazan osobe upowazniona
do zastepstwa) o nieobecnosci w pracy i jej przyczynach,

3) bezposredni przetozony w porozumieniu z dyrektorem jest zobowigzany do przydzielenia
Zastgpstwa za nieobecnego pracownika, natychmiast po otrzymaniu informacji o jego
nieobecnosci,

4) pracownik pragnacy skorzystaé z prawa do urlopu wypoczynkowego zobowigzany jest
ztozy¢ w sekretariacie Oérodka zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego
i dyrektora (w razie nieobecnoéci dyrektora wg wskaza osoba upowazniona do
zastgpstwa) wniosek z podpisem pracownika 80 zastepujgcego najpdzniej na dzien przed
rozpoczeciem urlopu,

5) przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany do odbioru w sekretariacie
Osdrodka karty urlopowej podpisanej przez dyrektora lub osobe upowazniong,

6) nieobecnego pracownika obsadza si¢ zastepstwami wedtug nastepujacej, mozliwej do
wykorzystania hierarchii:

dyrektor — kierownik Dziatu pomocy Srodowiskowej lub Wwyznaczony pracownik na podstawie

pisemnego upowaznienia,

kierownik sekcji — wskazani przez kierownika sekcji kierownicy dziatéw lub dyrektor,

gtéwna ksiegowa — upowaznieni przez dyrektora pracownicy dziatu,

kierownik dziatu — kierownicy dziatéw wzajemnie, kierownik sekcji lub dyrektor,

pracownicy sekcji - wskazani przez pracownikéw inni pracownicy z sekcji po uzgodnieniu

z kierownikiem sekcji, w razie nieprzewidzianej nieobecnoéci pracownika wyznaczeni przez

kierownika sekcji pracownicy sekcji,

pracownicy dziatu - wskazani przez pracownikéw inni pracownicy z dziatu po uzgodnieniu

z dyrektorem/gtéwng ksiegowa/kierownikiem dziatu lub wyznaczeni przez dyrektora inni

pracownicy, w razie nieprzewidzianej nieobecnoéci pracownika wyznaczeni przez dyrektora/

gtéwna ksiegowa/kierownika dziatu pracownicy,

pracownicy zespotu - wskazani przez pracownikow inni pracownicy z zespotu po

uzgodnieniu z dyrektorem lub wyznaczeni przez dyrektora inni pracownicy, w razie

nieprzewidzianej nieobecnoéci pracownika wyznaczeni przez dyrektora pracownicy,
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wieloosobowe stanowisko — wskazani przez pracownikbw inni  pracownicy

z wieloosobowego stanowiska po uzgodnieniu z dyrektorem, w razie nieprzewidzianej

nieobecnosci pracownika wyznaczeni przez dyrektora pracownicy,

samodzielne stanowisko — bez zastepstwa, w razie nieprzewidzianej nieobecnosci lub

wyjatkowej sytuacji wymagajacej zastepstwa — wyznaczeni przez dyrektora pracownicy lub

dyrektor,

7) pracownik na zastepstwie realizuje biezgce obowigzki pracownika, za ktérego
objat zastepstwo,

8) pracownik, ktory wyrazit zgode na zastepstwo, powinien odnotowac podpisem zgode na
przyjecie zastepstwa na wniosku urlopowym / wniosku o zwolnieniu od pracy na dziecko
w wieku do lat 14.

6. Oczekiwane efekty:

systematyczne wykonywanie zadan realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej w Puttusku. Zapewnienie wiasciwej pomocy i porad osobom zgtaszajacym sie do

Osrodka. Rdbwnomierne i sprawiedliwe przydzielanie zastepstw doraznych.







