Zarzadzanie Nr 15/25
Dyrektora Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
Z dnia 27 maja 2025 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
Wprowadzam w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego zaktualizowany
system zastepstw pracownikéw Zespotu Parkow 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 2 czerwca 2025 r.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/24 Dyrektora Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego z dnia 18 kwietnia 2024 r. w sprawie: system zastepstw pracownikéw Zespotu Parkéw

Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w przypadku nieobecnosci w pracy.
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Zasady funkcjonowania systemu zastepstw pracownikéw Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania w Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa

Slaskiego, zwanego dalej Zespotem oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

wprowadza sie system zastepstw w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika Zespotu.

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, bezposredni przetozony niezwtocznie

podejmuje dziatania w celu zapewnienia mozliwosci realizacji zadan nieobecnego

pracownika w zakresie niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania wtasciwej komorki
organizacyjnej i zatatwiania spraw, zgodnie z opracowanym systemem zastepstw.

W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego w systemie zastepstw

pracownika bezposredni przetozony organizuje inne zastepstwo badz petni je osobiscie.

Wyznaczajac pracownika do zastepowania innego pracownika nalezy wzig¢ pod uwage, czy

jego kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie,

zapewnig ciggtosé pracy wiasciwej komorki organizacyjnej Zespotu i wtasciwe zatatwianie
spraw.

Pracownik, ktéry ma by¢ zastepowany podczas jego nieobecnosci w pracy przez innego

pracownika zobowigzany jest do:

1) przekazania pracownikowi zastepujacemu informacji na temat aktualnie prowadzonych
spraw, w tym réwniez o stanie ich zaawansowania, dokonanych ustaleniach, wstepnych
propozycjach rozstrzygnieé oraz istniejacych projektach rozstrzygnieé,

2) udostepnienia pracownikowi zastepujacemu dokumentacji dotyczacej spraw, o ktérych
mowa w pkt. 1,

3) zapewnienia pracownikowi zastepujagcemu dostepu do komputera oraz programéow
informatycznych, z zachowaniem wymogéw wynikajacych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego.

O dokonaniu czynnosci , o ktérych mowa w ust. 4 nalezy poinformowac bezposredniego

przetozonego.

Pracownik zastepujacy innego pracownika zobowigzany jest do:

1) znajomosci zakresu obowigzkéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
zastepowanego pracownika,

2) przejecia wszystkich aktualnie prowadzonych spraw oraz niezbednych kluczy
i zabezpieczen otrzymanych od zastepowanego pracownika,

3) poinformowania zastepowanego pracownika o stanie prowadzonych spraw podczas
jego nieobecnosci a takze zwrotu posiadanej dokumentacji oraz niezbednych kluczy
i innych zabezpieczen po Jego powrocie do pracy.

O wynikach przedmiotowej weryfikacji spraw prowadzonych przez pracownika
zastepujacego pracownik zastepowany informuje bezposredniego przetozonego.
Pracownik zastepowany jest zobowigzany do uzgadniania planu urlopowego na dany rok

z pracownikiem, ktory bedzie go zastepowat podczas nieobecnosci w pracy, zgodnie

Z obowigzujacym wykazem zastepstw.




§2

. Wykaz os6b upowaznionych do sprawowania zastepstwa Kierownikéw Dziatéw w Biurze
Zespotu Parkéw, Kierownikéw Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw, pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach, pracownika wykonujacego zadania Administratora BIP ze
strony ZPKWS, pracownika zajmujacego sie strona internetowa ZPKWS, Sekretarki
obstugujacej Elektroniczng Platforme Ustug Administracyjnych zawiera Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

. Osobg odpowiedzialng za aktualizacje Zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, o ktérym
mowa w ust. 1 jest pracownik ds. kadr po otrzymaniu stosownych informacji od
Kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw ujetych w powyzszym zataczniku.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przekazujg informacje

o koniecznosci aktualizacji Zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia w zakresie ich
zastepstw po uzyskaniu akceptacji Dyrektora ZPKWS.

. System zastepstw w Dziatach/Oddziatach Biura Zespotu Parkéw podlega biezacej aktualizacji
przez Kierownikow wtasciwych komorek organizacyjnych (Zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia).

4. System zastepstw podawany jest do wiadomosci podlegtym pracownikom.

. System zastepstw dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
sporzadza pracownik ds. kadr.

§3

. Kierownicy Dziatéw wyznaczajg zastepstwa podlegtych pracownikéw w Biurze Zespotu
Parkow, Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw wyznaczaja zastepstwa podlegtych
pracownikéw w Oddziale a nastepnie sporzadzajg wykaz zastepstw zgodnie z wzorcem
ujetym w Zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

. Jeden egzemplarz wykazu, o ktérym mowa w pkt. 1 Kierownicy Dziatéw/Oddziatoéw Biura
Zespotu Parkéw przekazujg do pracownika ds. kadr natomiast drugi egzemplarz zachowujg
w komérce organizacyjnej.

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

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

swoim podpisem.

§4

Za aktualizacje Zatacznika nr 2 odpowiada Kierownik wtasciwego Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu

Parkow.

§5

W sytuacjach usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownikow Oddziatéw oraz ich zastepcow

odpowiedzialno$é za realizowane zadania, podpisywanie dokumentacji itp. delegowana jest na

Kierownikéw poszczegdlnych Dziatéw zgodnie z ich zakresem zadan i obowigzkéw.

§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 planowanej nieobecnosci w pracy, do
poinformowania Dyrektora ZPKWS o stanie zatatwionych spraw oraz miejscu
przechowywania dokumentow.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust 2 Dyrektor ZPKWS wyznacza osobe do petnienia
zastepstwa pracownika, ktéremu pracownik ktéry ma by¢ zastepowany przekazuje
kompleksowe informacje dotyczace stanu zatatwionych spraw, spraw w toku oraz miejsca
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 15/25



Dyrektora ZPKWS
z dnia 27.05.2025 r.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawowania zastepstwa Kadry Kierowniczej, pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, pracownika wykonujacego zadania
Administratora Biuletynu Informacji Publicznej ze strony ZPKWS, pracownika zajmujacego sie
strong internetowa ZPKWS, Sekretarki obstugujacej Elektroniczna Platforme Ustug

Czesc l.

Administracyjnych
stan 2 czerwca 2025 r.

Osobami przejmujacymi obowigzki Kierownika Dziatu w Biurze Zespotu Parkéw

w zakresie obowigzkéw zwigzanych z kierowaniem danym Dziatem, w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci sa:

a)

b)

c

d)

e)

Czesc Il.

Dziat Ochrony Krajobrazu i Dobr Kultury

obowiazki P. Hanny Pompy-Obonskiej petni P. Ewa Zurowska-Ole$
Dziat Ochrony Przyrody

obowigzki P. Pawta Nocon petni P. Dorota Okon

Dziat Edukacji Ekologicznej

obowigzki P. Barbary Mastaj petni P. Anna Gatuszka

Dziat Finansowo-Ksiegowy

obowigzki P. Edyty Janeckiej petni P. Joanna Kasprzyk

Dziat Administracyjno-gospodarczy

obowigzki P. Gabrieli Kardas petni P. Matgorzata Dujka

Osobami przejmujacymi obowigzki Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkow w zakresie
obowiagzkéw zwigzanych z kierowaniem danym Oddziatem, w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci sa:

a) Oddziat Biura Zespotu Parkow w Kalinie

b)

c)

d)

Czesc ll.

obowiazki P. Krystyny Bartochy petni P. Magdalena Habrajska
Oddziat Biura Zespotu Parkow w Rudach

obowigzki P. Marka Stryjniaka petni P. Marek Nieszporek
Oddziat Biura Zespotu Parkow w Smoleniu

obowigzki P. Pawta Kokoszki petni P. Milena Pigtkowska
Oddziat Biura Zespotu Parkéw w Zywcu

obowiazki P. Angeliki Piecuch-Wozniak petni P. Piotr Dziki



Osobami przejmujacymi obowiazki pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy sa:
a) pracownik ds. kadr
obowigzki P. Magdaleny Grzywacz petnig P. Marzena Zawodny / P. Gabriela Adamczyk
b) pracownik ds. kontroli wewnetrznej (Koordynator ds. dostepnosci)
obowigzki P. Gabrieli Adamczyk petnig P. Magdalena Grzywacz / P. Marzena Zawodny

Czesc IV.

Osoba przejmujaca obowiazki Administratora Biuletynu Informacji Publicznej ze strony ZPKWS$
jest:

obowiazki P. Katarzyny Walkowicz petni P. Pawet Kanclerz

Czesc V.
Osobami przejmujacymi obowigzki pracownika obstugujacego Elektroniczng Platforme Ustug
Administracyjnych s3a:
a) Elektroniczna Platforma Ustug Administracyjnych e-PUAP
obowiazki P. Elzbiety Lenk petnig P. Delfina Kurowska / P. Anna Klich / P. Anna Gatuszka
b) Elektroniczna Platforma Ustug Administracyjnych e-Doreczenia
obowiazki P. Elzbiety Lenk petnig P. Delfina Kurowska / P. Anna Klich / P. Katarzyna
Walkowicz

Czesc VI.
Osoba przejmujaca obowiazki pracownika zajmujacego sie strona internetowa ZPKWS jest:
obowiazki P. Katarzyny Walkowicz petni P. Ewa Walus

Czesé VII.

Osobami przejmujacymi obowiazki Sekretarki sa:
obowiazki P. Elzbiety Lenk petnig P. Delfina Kurowska / P. Anna Klich

Zatacznik nr 2



do Zarzadzenia nr 15/25
Dyrektora ZPKWS
z dnia 27.05.2025 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¢




	Województwa Śląskiego

