POWIATOWY ZAKLAD KATASTRALNY
we Wroclawiu
ul. T. Ko$eiuszki 131
50-440 Wroctaw -18-

ZARZADZENIE Nr 1/2024
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu

z dnia 21 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zastgpstw
w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroclawiu

Na podstawie § 16 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr 155/2022 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia
24 sierpnia 2022 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam procedure zastepstw pracownikéw w sytuacji planowanej oraz nagtej nieobecnosci
W pracy.

2. Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzujg pracownikéw Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu.

§2

1. W przypadku planowych nieobecno$ci pracownika na stanowisku kierowniczym (urlop
wypoczynkowy, delegacja) zastepstwo pelni jego zastepca, lub w przypadku braku zastepcy,
pracownik wyznaczony przez Kkierownika danej komérki. Zastgpstwo wskazane jest na
obowigzujgcym druku wniosku urlopowego.

2. W przypadku planowych nieobecnoéci pracownika na stanowisku zastepcy kierownika (urlop
wypoczynkowy, delegacja) zastepstwo petni kierownik komorki organizacyjnej, lub w przypadku
nieobecnoéci kierownika, pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego - Dyrektora
lub Z-ce Dyrektora. Zastepstwo wskazane jest na obowigzujacym druku wniosku urlopowego.

3. W przypadku planowych nieobecnoéci pracownika (urlop wypoczynkowy, delegacja) jego
zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego - Kkierownika
komérki organizacyjnej lub Dyrektora. Zastgpstwo moze by¢ réwniez petnione przez kilku
pracownikéw ze wskazaniem okresu zastepstwa poszczegélnych pracownikow. Zastepstwo
wskazane jest na obowigzujacym druku wniosku urlopowego.

§4

1. W czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku kierowniczym, w przypadkach nagtych, jego
obowiazki przejmuje zastepca, a w przypadku braku zastgpcy pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego - Dyrektora lub Z-ce Dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku zastepcy kierownika, w przypadkach nagtych,
jego obowigzki przejmuje kierownik komérki organizacyjnej, lub w przypadku nieobecnosci
kierownika, pracownik wyznaczony przez bezposredniego przelozonego - Dyrektora lub Z-ce
Dyrektora.

3. W czasie nieobecnoéci pracownika, w przypadkach nagtych, jego obowigzki przejmuje pracownik
wyznaczony przez bezposredniego przelozonego - kierownika komérki organizacyjnej lub
Dyrektora.

§5

1. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy, jego bezposredni przetozony jest zobowigzany do
niezwlocznego podejmowania dziataii majacych na celu wykonywanie zadan nieobecnego
pracownika w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania Powiatowego Zakiadu
Katastralnego we Wroctawiu.



Zarz

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego oraz nagtej nieobecnosci w
pracy pracownika zastepujacego (np. z powodu choroby), bezposredni przetozony wyznacza
kolejnego pracownika do ich zastepowania lub petni zastepstwo osobiscie.

W przypadku dtugotrwatej nieobecnoséci pracownika, trwajacej dtuzej niz 30 dni, bezposredni
przetozony deleguje obowigzki nieobecnego pracownika na innych pracownikéw komérki.

W' uzasadnionych przypadkach, przy nieobecnosci pracownika trwajacej powyzej 30 dni,
bezposredni przetozony moze wnioskowaé o powierzenie obowigzkéw nieobecnego pracownika
innemu zatrudnionemu (na okres nieprzekraczajacy trzech miesigcy w roku kalendarzowym) lub
wnioskuje o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.

§6

Bezpos$redni przetozeni pracownikéw zastepowanych sa zobowigzani do nadzorowania realizacji
zastgpstw za pracownikow nieobecnych w pracy.

Czynnosci zwigzane z petnieniem zastepstwa nie moga wykraczaé poza rodzaj pracy okreslony w
zakresie obowigzkéw pracownika zastepujacego oraz udzielonych mu upowaznien i
petnomocnictw.

W przypadku planowych nieobecnoéci pracownika - pracownik zastgpowany jest zobowigzany do
przekazania pracownikowi zastepujgcego, informacji zwiazanych z aktualnie prowadzonymi
sprawami, w tym do udostgpnienia niezbednej dokumentacji.

§7

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zapoznania sie z trescig niniejszej procedury i jej
stosowania.

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem procedury zastepstw
powierza sig¢ Kierownikowi Dziatu Og6Ino-Administracyjnego.

§8

gdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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