Zarzadzanie Nr 7/24
Dyrektora Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 18 kwietnia 2024 roku

W sprawie: system zastepstw pracownikéw Zespotu Parkéow
Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego w przypadku nieobecnosci w pracy

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2008, Nr. 223, poz. 1458 z p6z. zm.), Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Parkow
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego, Statutu stanowiacego zatacznik do Uchwaty

Nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie: nadania
statutu Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego oraz Uchwaty Nr 1V/7/3/2011
Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia 11 kwietnia 2011 roku w sprawie: wprowadzenia zmian
w Statucie ZPKWS

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 18 kwietnia 2024 roku wprowadzam w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa
Slaskiego zaktualizowany system zastepstw pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych
w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika ZPKWS.

§2
1. Odpowiedzialnym za wdrozenie postanowien zarzadzenia w skali catej jednostki czynie
| Zastepce Dyrektora.
2. Osoby kierujgce poszczegélnymi Komérkami Organizacyjnymi Zespotu odpowiadajg za
realizacje postanowien zarzadzenia w podlegtych im komérkach.

§3
Zmiana niniejszych uregulowan moze nastgpi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora Zespotu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 19/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 25 pazdziernika 2023 r.



=

System Zastepstwa
Zastepstwa Kierownikéw Komaérek Organizacyjnych oraz Pracownikéw samodzielnych
Zespotu Parkéw Krajobrazowych w czasie ich nieobecnosci

§1
. W celu zapewnienia funkcjonowania Zespotu obowigzuje zasada zastepstw nieobecnych
w zaktadzie pracy pracownikéw polegajaca na przejeciu ich obowigzkéw przez wyznaczong
osobe zastepujaca.
Pracownik zastepowany, po powrocie do petnienia swoich obowigzkéw, dokonuje
weryfikacji dziatan podejmowanych przez osobe zastepujaca go w czasie tej nieobecnosci.
O wynikach przedmiotowej weryfikacji pracownik zastepowany informuje bezposredniego
przetozonego.

§2
. Wykaz oséb upowaznionych do sprawowania zastepstwa Kadry Kierowniczej (Kierownikéw
Dziatow w Biurze Zespotu Parkow, samodzielnych stanowisk takich jak: Kadry, Kontrola
Wewnetrzna, Informatyka, Sekretariat oraz Kierownikow Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw)
zawiera Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Osobg odpowiedzialng za aktualizacje Zatacznika nr 1 jest pracownik ds. kadr po
otrzymaniu stosownych informacji od Kierownikéw Komérek. Pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja informacje o koniecznosci aktualizacji
Zatacznika nr 1 w zakresie ich zastepstw po uzyskaniu akceptacji Dyrektora ZPKWS.

§3

. Kierownicy Dziatdw wyznaczajg zastepstwa podlegtych pracownikéw w Biurze Zespotu
Parkow, Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw wyznaczaja zastepstwa w Oddziale
i sporzadzaja wykaz zgodnie z wzorcem ujetym w Zataczniku nr 2.

. Jeden egzemplarz wykazu, o ktérym mowa w pkt.1 Kierownicy Dziatow/Oddziatow
przekazujg do pracownika ds. kadr a drugi egzemplarz zachowujg w Komoérce.

. Wykaz zastepstw w catym Zespole sporzadzony jest przez pracownika ds. kadr i stanowi
Zatacznik nr 2.

. W przypadku urlopu wypoczynkowego, wniosek o urlop powinien na odwrocie zawierac

adnotacje ze wskazaniem osoby zastepujacej w tym okresie, a osoba zastepujgca poswiadcza

swoim podpisem.

§4

Za aktualizacje Zatacznika nr 2 odpowiada pracownik ds. kadr.

§5

W sytuacjach usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownikow Oddziatéw oraz ich zastepcow

o
K

dpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, podpisywanie dokumentacji itp. delegowana jest na
ierownikéw poszczegdlnych Dziatéw zgodnie z ich zakresem zadan i obowigzkéw.

2



§6

1. System zastepstw dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
okreéla Dyrektor ZPKWS.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktorych nie jest mozliwe
wyznaczenie zastepstwa sg obowigzani, w przypadku planowane] nieobecnosci w pracy, do
poinformowania Dyrektora ZPKWS o stanie zatatwionych spraw oraz miejscu
przechowywania dokumentow.

§7
Kierownikom Dziatéw Biura Zespotu Parkow lub pracownikom Oddziatéw Biura Zespotu Parkow,
ktérym na czas nieobecnosci Kierownika Oddziatu oraz osoby go zastepujacej zostang
powierzone zadania wyzej wymienionych, moze zostac przyznany dodatek specjalny.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7/24
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.04.2024 r.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawowania zastepstwa Kadry Kierowniczej
stan na dzien 18 kwietnia 2024 r.

Czesc l.

Wskazuje nastepujace osoby upowaznione do zastepowania Kierownikéw Dziatéw w Biurze
Zespotu Parkéw w zakresie obowigzkéw zwigzanych z kierowaniem danym Dziatem, w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci:

a) Dziat Ochrony Przyrody
obowiazki Kierownika Dziatu Ochrony Przyrody petni P. Dorota Okon
obowigzki P. Doroty Okoh petni P. Piotr Niedbat
b) Dziat Edukacji Ekologicznej
obowigzki P. Barbary Mastaj petni P. Anna Gatuszka
c) Dziat Ochrony Dobr Kultury i Krajobrazu
obowiazki P. Hanny Pompy-Obonskiej petni P. Ewa Zurowska - Ole$
d) Dziat Finansowo-Ksiegowy
obowigzki P. Edyty Janeckiej petni P. Joanna Kasprzyk
e) Dziat Administracyjno-gospodarczy
obowigzki P. Gabrieli Kardas petni P. Matgorzata Dujka

Czesc Il.
Osobami przejmujacymi obowigzki Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkéw sa:
a) w Oddziale Biura Zespotu Parkéw w Kalinie
- pracownik ds. Ochrony Krajobrazu i Gospodarki Przestrzennej i Administracyjno -
Gospodarczych P. Magdalena Habrajska,
b) w Oddziale Biura Zespotu Parkéw w Rudach
- pracownik ds. ochrony krajobrazu i débr kultury P. Marek Nieszporek,
¢) w Oddziale Biura Zespotu Parkéw w Smoleniu
- pracownik. ds. ochrony przyrody ozywionej P. Milena Pigtkowska,
d) w Oddziale Biura Zespotu Parkow w Zywcu
- pracownik ds. edukacji ekologicznej - P. Piotr Dziki



Czesc lll.
Osobami przejmujacymi obowiazki pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy sa:
a) Sekretarka (Asystentka Dyrektora)
- obowiazki P. Elzbiety Lenk petnig P. Delfina Kurowska / P. Anna Klich
b) Pracownik ds. kadr
- obowiazki P. Magdaleny Grzywacz petnig P. Marzena Zawodny / P. Gabriela Adamczyk
c¢) Pracownik ds. kontroli wewnetrznej
- obowiazki P. Gabrieli Adamczyk petnig P. Magdalena Grzywacz / P. Marzena Zawodny



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 7/24
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.04.2024 r.

Wykaz zastepstw pracownikéw w Biurze Zespotu Parkow i w Oddziale Biura Zespotu Parkow

Wykaz zastepstw pracownikéw w Dziale / Oddziale *)
obowiazujacy od dnia ......................
(1 egzemplarz pracownik ds. kadr/1 egzemplarz komdrka organizacyjna)

Kierownik Dziatu / Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkow

Osoba zastepujaca kierownik

anowisko pracy)

Zatwierdzam:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko / Imie i nazwisko Stanowisko / dziat
pracownika dziat pracownika
zastepowanego zastepujacego

(data, podpis kierownika jednostki)
*) - niepotrzebne skresli¢
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