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Regulamin organizacyjny

POMORSKI ZESPOL. PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
W SEUPSKU
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SEUPSK, 1.07.2010

Rozdziat I. POSTANOWENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku okresla organizacje wewnetrzng i
zasady funkcjonowania tej jednostki.

§2
Pomorski Zespét Parkéw Krajobrazowych w Stupsku dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 151, poz. 1220, z
pbézniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590,
Z pOzniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458, z pdzniejszymi zmianami),

5) statutu Pomorskiego Zespotu Parkdw Krajobrazowych w Stupsku, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr
1185/XLVIII/10 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 31 maja 2010 roku,

6) niniejszego Regulaminu.

§3
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Pomorski Zespét Parkéw Krajobrazowych w Stupsku,

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych w
Stupsku,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku,
4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia 2004,

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku, nadany
uchwatg Nr 1185/XLVIII/10 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego,

6) Oddziatach — nalezy przez to rozumie¢ Oddziaty Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku,

7) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Oddziatéw — gtéwnych specjalistow Pomorskiego Zespotu
Parkéw Krajobrazowych w Stupsku.


http://www.pomorskieparki.pl/

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o symbolach, nalezy przez to rozumie¢ symbole, stosowane przez
poszczegollne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska, przy znakowaniu spraw i pism.

g§4
1. Siedzibg Zespotu jest miasto Stupsk.

2. Terenem dziatania Zespotu jest wojewddztwo pomorskie.

§5

Dziatalno$cig Zespotu jednoosobowo kieruje Dyrektor — symbol DZ, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad W ojewddztwa
Pomorskiego. Powotanie i odwotanie nastepuje po zasiegnieciu opinii Regionalnej Rady Ochrony Przyrody.

86
Przy Dyrektorze dziata Rada Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku — symbol RZ, ktérej zadania
okresla art. 99 ust. 4 Ustawy.
Rozdziat Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

8§87
1. Zespot realizuje swoje cele i zadania za pomocg Biura oraz — na terenie poszczeg6lnych Parkéw — za pomoca
Oddziatéw i dziatajacych przy nich Osrodkéw Edukacyjno-Muzealnych. Biuro, Oddziaty i Osrodki Edukacyjno-Muzealne
sg wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi Zespotu.

2. W Zespole dziatajg nastepujgce Oddziaty:

1) Oddziat Zespotu we Wiadystawowie, realizujgcy zadania Zespotu na terenie Nadmorskiego Parku Krajobrazowego —
symbol NPK,

2) Oddziat Zespotu w Stupsku, realizujgcy zadania Zespotu na terenie Parku Krajobrazowego ,Dolina Stupi” - symbol
PKDS,

3) Oddziat Zespotu w Kartuzach, realizujacy zadania Zespotu na terenie Kaszubskiego Parku Krajobrazowego - symbol
KPK,

4) Oddziat Zespotu w Koscierzynie, realizujgcy zadania Zespotu na terenie Wdzydzkiego Parku Krajobrazowego, -
symbol WPK

5) Oddziat Zespotu w Charzykowach, realizujgcy zadania Zespotu na terenie Zaborskiego Parku Krajobrazowego symbol
ZPK,

6) Oddziat Zespotu w Stegnie, realizujgcy zadania Zespotu na terenie Parku Krajobrazowego ,Mierzeja Wislana” -
symbol PKMW,

7) Oddziat Zespotu w Gdansku, realizujacy zadania Zespotu na terenie Tréjmiejskiego Parku Krajobrazowego - symbol
TPK.

3. W Zespole dziatajg nastepujace Osrodki Edukacyjno-Muzealne:

1) Btekitna Szkota we Wiadystawowie przy Oddziale Zespotu we Wiadystawowie - symbol BSW,

2) Osrodek Edukacji Ekologicznej w Szymbarku przy Oddziale Zespotu w Kartuzach - symbol OES,
3) Zielona Szkota w Schodnie przy Oddziale Zespotu w Koscierzynie - symbol ZSS.

4. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8
W sktad Biura wchodzg nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska:
1) dziat finansowo — ksiegowy - symbol DFK:

a) kierownik dziatu — gtéwny ksiegowy,



b) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,

2) dziat administracyjno — organizacyjny symbol DAO:
a) kierownik dziatu,

b) stanowisko ds. kancelaryjnych,

c) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych,

3) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych —
symbol SZ,
4) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych - symbol Sl.

§9

W skiad Oddziatéw, o ktérych mowa w 8§ 7 ust. 2, wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko specjalistéw ds. ochrony przyrody, ochrony Srodowiska, ochrony krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, edukacji oraz turystyki i rekreaciji

b) straznik,
c) stanowisko ds. administracyjnych .
§10
W sktad Osrodkow Edukacyjno — Muzealnych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) wieloosobowe stanowisko specjalistow ds. edukaciji,

b) stanowisko pomocnicze i obstugi.

Rozdziat 1. ZASADY KIEROWANIA, PODZIAt KOMPETENCJI
| UPRAWNIEN

§11
1. Dziatalnoscig Zespotu kieruje jednoosobowo Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora - symbol ZZ.
2. Dyrektor kieruje Zespotem na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Wojewoddztwa Pomorskiego.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Dyrektora.
§12
1. Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnosé:
a) zastepcy Dyrektora,
b) dziatu finansowo — ksiegowego,
¢) dziatu administracyjno — organizacyjnego,
d) samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz oraz wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych, w tym
zacigganie zobowigzan w granicach posiadanych petnomocnictw,

2) sporzadzanie planéw finansowych Zespotu i dysponowanie srodkami finansowymi Zespotu,

3) ustalanie wewnetrznych requlaminéw i zarzadzen przewidzianych w obowigzujacych przepisach,



4) dokonywanie czynnosci w zakresie prawa pracy wobec pracownikéw Zespotu,
5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosScig merytoryczng i administracyjng Zespotu,

6) nadzor nad pozyskiwaniem i dysponowaniem dodatkowymi Srodkami finansowymi, przeznaczonymi na realizacje
programow i projektéw prowadzonych przez Zespét,

7) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych zadan okreslonych w ustawach.
§13
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie pracg Zespotu na polecenie Dyrektora, podczas jego nieobecnosci,
2) koordynowanie pracy i kontrola dziatalnosci:
a) Oddziatow,
b) Osrodkéw Edukacyjno — Muzealnych,
¢) samodzielnego stanowiska ds. informatycznych,
3) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem i wdrazaniem planéw ochrony poszczegoélnych parkéw,

4) opracowywanie rocznego planu dziatania Oddziatéw i Osrodkéw Edukacyjno — Muzealnych oraz przedktadanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi,

5) opracowywanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu i przedstawianie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

6) koordynowanie wspétpracy z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Regionalnym Konserwatorem Przyrody
oraz Administracja Laséw Panstwowych,

7) ustalanie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych Kierownikdw oraz akceptacja zakresow
czynnosci pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych,

8) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, przedktadanie wnioskéw w sprawie przyjeé, zwolnien,
wyroznien, awansow, premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych podlegtym pracownikom,

9) zapewnienie i egzekwowanie stosowania przez podlegte komorki organizacyjne przepiséw dotyczacych zamowien
publicznych i finanséw publicznych.

§14
Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i aktami wykonawczymi
poprzez:

a) organizowanie prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowos$ci oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez poszczegélne komérki organizacyjne
Zespotu,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez Zespot,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i regulowania zobowigzan,

3) analizowanie wykorzystania Srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Zespotu,



4) wykonywanie finansowej kontroli wewnetrznej Zespotu, w tym dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz z wykonania budzetu,
6) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym polityki rachunkowosci,
7) kierowanie pracg dziatu finansowo — ksiegowego, dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikoéw,
przedktadanie wnioskow w sprawie przyje¢, zwolnien, wyroznien, awanséw, premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych podlegtym pracownikom.
§15
1. Kierownicy komérek organizacyjnych Zespotu sg odpowiedzialni przed Dyrektorem i Zastepca Dyrektora za:
a) nalezytg organizacje pracy,
b) prawidtowe wykonywanie zadan,
) przestrzeganie zasad i przepiséw prawnych,
d) porzadek i dyscypline pracy,
€) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
2. Do obowigzkoéw kierownikéw komaorek organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:
1) kierowanie dziatalno$cig komorki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i celami Zespotu,
2) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw,
3) organizowanie i nadzorowanie zadan i obowigzkéw natozonych przez jednostke nadrzedna,
4) parafowanie pism przedktadanych do podpisu Dyrektorowi oraz podpisywanie pism w ramach posiadanych uprawnien,
5) opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen i polecen,
6) wspotdziatanie z innymi komorkami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnierh miedzy nimi,
7) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

8) dokonywanie ocen okresowych, przedktadanie wnioskéw w sprawie przyje¢, zwolnien, wyroznien, awansow,
premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych podlegtych pracownikoéw,

9) nadzorowanie dyscypliny wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych zgodnie z rocznym planem
urlopéw,

10) ochrona tajemnicy stuzbowej,

11) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia2 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych w zakresie posiadanych
informaciji,

12) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym umieszczanie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej.

3. Jezeli kierownik nie petni swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, funkcje te petni
pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Rozdziat IV. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§16

Poszczegolne komorki, kazda w zakresie wynikajgcym ze statutowej dziatalno$ci Zespotu, zgodnie z Regulaminem
podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan, a w szczegolnosci zobowigzane sa do:



1) wykonywania zadan wynikajgcych ze Statutu, zakresu dziatania, polecen Dyrektora i jednostek zwierzchnich oraz
zobowigzan wynikajgcych z umow,

2) przygotowywania projektéw aktéw prawnych Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego, Marszatka Wojewodztwa
Pomorskiego oraz Dyrektora z zakresu obejmujgcego dziatalno$¢ merytoryczng komorki,

3) zatatwienia skarg i wnioskéw oraz postulatow i interpelacii,

4) wspotdziatania z radcg prawnym polegajgcym na udzielaniu wyjasnien i dostarczaniu dokumentéw majacych
znaczenie prawne w sprawach z zakresu postepowania sgdowego i administracyjnego,

5) przestrzegania wszelkich aktéw prawnych zwigzanych z dziatalno$cig statutowg Zespotu,
6) przekazywania akt do archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
7) sporzadzania obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz sprawozdawczosci resortowe;j,

8) opracowywanie materiatow informacyjnych.

Rozdziat V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 17
1. Dziat finansowo - ksiegowy podlega organizacyjnie Dyrektorowi.

2. Dziatalnoscig dziatu kieruje i jest za nig odpowiedzialny kierownik dziatu — gtéwny ksiegowy, podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi.

3. Do zadan dziatu nalezy catos¢ spraw finansowo-ksiegowych Zespotu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw finansowych wieloletnich i rocznych (budzetowych),

2) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej w szczegoélnosci:

a) kontroli prawidtowosci dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat i rozliczen,

b)kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

3) prowadzenie gospodarki finansowej polegajacej zwtaszcza na:

a) realizacji planéw finansowych przez dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z ich przeznaczeniem,
przestrzegajac w tym zakresie obowigzujacych przepiséw prawnych,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci pienieznych i sktadnikow
majatkowych,

c)zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci, sptaty zobowigzan i dochodzenia rozliczen spornych,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2002r. Nr 76
poz.694 z pézn.zm.) i rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z pézn. zm.), a w szczegolnosci:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy prawidtowos¢ przebiegu operacji gospodarczych
i ochrony mienia,

b) biezgce prawidtowe wykonywanie ksiegowan,

5) nadz6r nad prawidtowoscig i kompletnoscig inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, ich wycena i rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych,

6) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz i sprawozdan finansowych (bilanséw) z dziatalnosci Zespotu,
7) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka funduszem ptac i rachubg ptac, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,

b) prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkdw,



8) opracowywanie analiz i sprawozdan okresowych i rocznych, w tym:
a) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie opracowania planéw finansowych i ich realizacji,
b) dokonywanie rozliczen z budzetem panstwa podatkéw i sktadek od wynagrodzen osobowych i bezosobowych.
§18
1. Dziat administracyjno — organizacyjny podlega organizacyjnie Dyrektorowi.
2. Dziatalnoscig dziatu kieruje i jest za niego odpowiedzialny kierownik dziatu, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

3. Do zadan dziatu administracyjno — organizacyjnego nalezg sprawy organizacji, kadr, gospodarki: nieruchomosciami i
transportowej, administracyjno — gospodarcze oraz archiwizacji akt, zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) sprawy organizacyjne:

a) przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych przy udziale komérek merytorycznie odpowiedzialnych,
ewidencja tych aktéw oraz okresowa aktualizacja wykazow,

b) ewidencjonowanie aktéw prawnych dotyczacych Zespotu,

¢) przygotowywanie planu wydatkéw budzetu na dany rok budzetowy oraz zmian w trakcie jego realizacji i
przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego,

d) prowadzenie biblioteki zaktadowej: w tym zakup nowos$ci wydawniczych o tematyce zawodowej, ewidencja ksigzek i
wypozyczanie,

e) obstuga sekretariatu, w tym prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

f) przygotowywanie posiedzen i prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych Rady Pomorskiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych,

g) prowadzenie spraw ,r6znych”, nie nalezgcych do wtasciwosci innych dziatow i Oddziatéw,
h) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci wynikajacych z zadan okreslonych:

- ustawa o ochronie informacji niejawnych z 22 stycznia 1999r. /Dz.U. z 2005, Nr 196, poz. 1631 - tekst jednolity z
pézn. zm./

- ustawa z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z 2004 r.,
Nr 241, poz. 2416 - tekst jednolity z pézn. zm./

- ustawa z dnia 2 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz.926 - tekst jednolity z
pozn. zm

2) sprawy administracyjno — gospodarcze:
a) obstuga sekretariatu Zespotu,

b) prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym odbieranie, przyjmowanie i wysytanie korespondencji, ewidencjonowanie i
rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja,

c) zakup i kwartalne rozliczenie znaczkdw pocztowych,

d) protokotowanie narad pracowniczych,

€) zamawianie, rejestrowanie: pieczeci urzedowych i stempli oraz ich likwidacji,

f) zabezpieczenie i ochrona pomieszczen w siedzibie Zespotu,

g) zapewnienie tadu i porzadku w siedzibie Zespotu oraz zabezpieczenie mienia wraz z ochrong ppoz,,
h) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw pracy wszystkim pracownikom Zespotu poprzez:

- wyposazenie w odpowiedni sprzet i narzedzia pracy,

- zaopatrzenie w Srodki higieny osobistej,



i) prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej, w tym $rodkami rzeczowymi i drukami, zaopatrzeniem
materiatowo — technicznym na cele administracyjne,

i) przeprowadzenie weryfikacji sprzetu w Zespole, brakowanie zuzytych sprzetdéw i materiatow,
k) przechowywanie i ewidencjonowanie kart gwarancyjnych, instrukciji, licenciji, itp.,

I) prowadzenie spraw z zakresu BHP i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3) sprawy gospodarki nieruchomosciami:

a) ewidencja zasobOw Zespotu i nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem nieruchomos$ciami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i eksploatacjg budynkéw (naprawy, przeglady, ksiazki obiektéw, nadzor
nad pracami porzagdkowymi, pielegnacyjnymi oraz inne sprawy organizacyjne),

c) koordynowanie przy udziale wtasciwych Oddziatéw i Osrodkéw Edukacyjno — Muzealnych spraw zwigzanych z
najmem pomieszczen dla tych Oddziatéw i OSrodkéw,

d) sktadanie rocznych deklaracji podatkowych do urzedéw miast i gmin,
e) przekazywanie informacji o obowigzujacych optatach z tytutu sprawowania zarzagdu nad nieruchomosciami,
f) zabezpieczenie i ochrona pomieszczen w budynkach Oddziatéw i Osrodkéw Edukacyjno — Muzealnych,

g) zapewnienie tadu i porzadku w budynkach Oddziatéw i Osrodkéw Edukacyjno — Muzealnych oraz zabezpieczenie
mienia wraz z ochrong ppoz.,

4) sprawy gospodarki transportowe;j:
a) ewidencja srodkoéw transportu, ich utrzymanie i prawidtowa eksploatacja,

b) dokonywanie zakupéw samochodéw, zlecanie remontéw i przegladéw oraz zbywanie pojazdéw wycofanych z
eksploataciji,

c¢) ewidencja kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa.

5) sprawy kadrowe:

a) koordynowanie dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

c) kontrola przestrzegania obowigzujacych aktéw prawnych, regulaminéw i instrukcji dotyczacych prawa pracy, zasad
wynagradzania,

d) przygotowywanie i przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole w oparciu o przepisy ustawy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458,
Z poz. zm.),

e) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw oraz przygotowywanie angazy, wyrdznien, awansow,
opinii, a takze kar porzadkowych.

f) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw, kontroli zwolnien lekarskich i innych nieobecnos$ci w pracy,
g) przygotowywanie uméw 0 nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmian warunkéw pracy i ptacy,

h) ustalenie wymiaru urlopéw wypoczynkowych, przygotowywanie na podstawie wnioskow kierownikéw planéw urlopow,
wykorzystanie urlopéw wg akceptowanych planéw,

i) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o renty i emerytury do ZUS,

j) ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych oraz nagréd z zaktadowego funduszu nagrdd oraz odpraw emerytalnych,
a takze odpraw z tytutu zwolnien grupowych z przyczyn ekonomicznych,

k) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla GUS z zakresu spraw osobowych,

I) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej okreslonych komoérek w zakresie dyscypliny pracy stosownie do zarzgdzen
Dyrektora Zespotu,



m) przygotowywanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Zespotu,
n) organizowanie i koordynowanie przebiegu praktyk zawodowych uczniéw oraz stazy zawodowych,
0) zarzadzanie i prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p) opracowywanie rocznych programéw dziatalnoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w oparciu o
planowane wptywy oraz sprawozdania.

6) sprawy archiwizacji akt:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzo6r nad przechowywaniem akt w Oddziatach,

b) przeglady zasobow archiwalnych pod katem kwalifikowania ich do likwidacji po uptywie okreséw ustalonych w
rzeczowym wykazie akt,

c) przekazywanie akt kategorii ,A” do Archiwum Panstwowego.

7) zamowienia publiczne:

a) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia,
b) rejestrowanie wnioskéw o uruchomienie procedury zamowienia publicznego,

c) ustalanie wartosci zamoéwienia,

d) proponowanie trybu zaméwienia,

€) zamieszczanie ogtoszen o zamowieniu na stronie BIP Zespotu, na tablicy ogtoszen, w Biuletynie Zaméwien
Publicznych oraz przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdélnot Europejskich,

f) sporzadzanie rocznego planu zamowien na podstawie spisu planowanych zadan,
g) udziat w pracach komisji przetargowej,
h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
8§19
1. Oddzialy organizacyjnie podlegaja Zastepcy Dyrektora.

2. Dziatalnoscig Oddziatu kieruje i jest za nig odpowiedzialny Kierownik Oddziatu — gtéwny specjalista, podlegajacy
bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

3. Oddziaty realizujg zadania z zakresu ochrony przyrody, krajobrazu i débr kultury, edukacji oraz turystyki i rekreacji na
obszarze podlegtych im parkéw krajobrazowych, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw dziatania Oddziatu oraz sprawozdan z ich wykonania (pétrocznych i rocznych) i
przedktadanie ich Zastepcy Dyrektora,

2) ochrona przyrody, waloréw krajobrazowych oraz wartosci historycznych i kulturowych,
3) organizacja dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej,
4) wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

5) sktadanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego obszaréw wchodzacych w sktad parku krajobrazowego,

6) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzyboéw objetych ochrong gatunkowg oraz ich
siedlisk, a takze zastugujacych na ochrone twordw i sktadnikow przyrody nieozywionej,

7) identyfikacja i ocena istniejgcych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych i zewnetrznych parku krajobrazowego oraz
wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich skutkéw, a
takze innych dziatan w celu poprawy funkcjonowania i ochrony parku krajobrazowego,

8) gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych, kulturowych i etnograficznych,

9) realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody w granicach parku krajobrazowego,



10) informowanie o przepisach o ochronie przyrody oséb przebywajgcych na obszarach podlegajacych ochronie oraz w
miejscach, w ktérych znajduja sie twory i sktadniki przyrody objete formami ochrony przyrody,

11) prowadzenie edukacji przyrodniczej w szkotach i wsrdd miejscowego spoteczenstwa, a takze promowanie wartosci
przyrodniczych, historycznych, kulturowych i turystycznych parku krajobrazowego,

12) wspotpraca z samorzadami, zarzgdcami obszardéw parku krajobrazowego, organizacjami ekologicznymi i z innymi
podmiotami, majgcymi zwigzek z ochrong parku krajobrazowego;

13) udziat w sporzgdzaniu, aktualizacji planéw ochrony oraz nadzér nad ich realizacja,
14) udziat w pozyskiwaniu Srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan, programéw i projektow.
§ 20
Obstuga administracyjna w Oddziatach polega na:
1) przyjmowaniu, ewidencjonowaniu i wysytaniu korespondenciji,
2) zgtaszaniu do dziatu administracyjno — organizacyjnego zapotrzebowania na materiaty biurowe,
3) wnioskowanie potrzeb w zakresie remontow oraz zakupu sprzetéw i wyposazenia,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowa,
5) ewidencjonowanie urlopéw, zwolnien, wyjs¢ i wyjazdéw stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych pracownikéw Oddziatu,

6) ewidencjonowanie srodkow trwatych, materiatdw, sprzetow, wyposazenia, ksiegozbioru.

§21
Os$rodki Edukacyjno — Muzealne o ktérych mowa w § 7 ust. 3 podlegajg organizacyjnie wtasciwym Kierownikom.
Osrodki Edukacyjno — Muzealne realizujg zadania z zakresu edukacji ekologicznej oraz promociji, turystyki i rekreacji, a
w szczegoblnosci do zadan Osrodkoéw nalezy:
1) opracowywanie rocznych programoOw dziatania oraz sprawozdan z ich wykonania (pétrocznych i rocznych) i
przedktadanie Kierownikom,

2) organizacja dziatalnosci edukacyjnej w réznorodnych formach: warsztatow jedno i kilkudniowych, akcji, festynéw,
konkurséw, imprez ekologicznych, itp. oraz dla réznych pozioméw wiekowych,

3) prowadzenie naboru i ewidencji uczestnikéw korzystajgcych z ré6znych form edukaciji,

4) przygotowywanie materiatdow edukacyjnych: konspektéw, scenariuszy, programoéw zaje¢ oraz publikacji o
charakterze edukacyjnym,

5) organizowanie sympozjow, konferencji, szkolen, prelekcji zwigzanych z edukacjg ekologiczng oraz promocjag
waloréw parkéw krajobrazowych,

6) gromadzenie eksponatéw zwigzanych z ochrong przyrody, krajobrazu, historii i kultury oraz organizowanie statych
lub okresowych wystaw,

7) wspotpraca ze szkotami, bibliotekami, stowarzyszeniami, lokalnymi samorzadami, administracja leSng w zakresie
edukaciji ekologicznej i promocji waloréw przyrodniczych, historycznych, kulturowych i turystycznych parkéw,

8) wsp6tpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci wydawniczej,

9) udziat w pozyskiwaniu Srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan, programow i projektow edukacyjnych.

§ 22
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy w szczegoélnosci:
1) analiza mozliwosci pozyskania srodkéw z r6znorodnych funduszy,

2) informowanie Oddziatéw i Osrodkéw Edukacyjno — Muzealnych o mozliwosciach pozyskania zewnetrznych
Srodkéw finansowych,

3) nawigzywanie wspotpracy z organami administracji rzagdowej, samorzgdowej oraz innymi podmiotami w celu



realizacji projektéw,

4)

przygotowywanie i biezgca obstuga dokumentaciji aplikacyjnych, we wspotpracy z Oddziatami i OSsrodkami

Edukacyjno — Muzealnymi,

5)

nawigzywanie kontaktow i wspétpraca z instytucjami i organizacjami dysponujacymi srodkami na ochrone

przyrody, edukacje ekologiczng oraz rozwoj turystyki rekreaciji,

6)

przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej oraz sprawozdawczosci,

§23

Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)  odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych przy korzystaniu i informatycznym przetwarzaniu
danych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji przestrzennej GIS,

3) szkolenia pracownikéw Zespotu w zakresie obstugi komputeréw i oprogramowania,

4) aktualizacja informacji na stronie internetowej Zespotu oraz Biuletynie zamoéwien Publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz ewidencjg sprzetu i oprogramowania komputerowego wraz z jego
ubezpieczeniem,

6) konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

7) archiwizowanie elektronicznych baz danych Zespotu.

§24

Podziat czynnosci pomiedzy pracownikami poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Zespotu okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, zwane dalej zakresami czynnosci.

Zakresy czynnosci, stanowigce zatgcznik do umowy o prace, przechowuje sie w aktach osobowych pracownikoéw.
Ustalony zakres czynnosci nie zwalnia pracownikéw od obowigzku wykonywania innych zadan wyznaczonych doraznie
przez Dyrektora lub kierownika komaorki organizacyjnej.

Rozdziat VI. ORGANIZACJA DZIALNOSCI KONTROLNEJ

§25

Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Zespole odpowiedzialny jest Dyrektor.

§ 26

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowos$ci realizacji zadan i efektywno$ci dziatania komorek
organizacyjnych Zespotu oraz poszczegélnych stanowisk pracy.

§ 27

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonujg Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek
organizacyjnych, na polecenie Dyrektora - w zakresie zgodnym z poleceniem lub z wtasnej inicjatywy - w zakresie
zgodnym z posiadanymi kompetencjami.

§28

Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz uprawnienia i obowigzki kontrolowanych
komorek organizacyjnych i pracownikéw okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych.



§30

Kazdy pracownik ma obowigzek dbatosci o mienie zaktadu pracy, a w szczegoélnosci o sktadniki majgtkowe zwigzane z
jego stanowiskiem pracy.

§31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wej$cia w zycie uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu.
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