REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Zachodniopomorskiego

RODZIAL |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego zwanego dalej ,Zespotem” ustala:

1)
2)
3)
4)

postanowienia ogolne dotyczace podstaw funkcjonowania i realizacji zadan Zespotu;
organizacje wewnetrzng Zespotu;

zakresy zadan do poszczegélnych dziatéw/ sekgji/stanowisk;

tryb pracy Zespotu.

§2.

Regulamin organizacyjny stanowi podstawe dziatania Zespotu i opracowany zostat na podstawie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;

ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie oséb przebywajgcych na obszarach
wodnych;

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie stanowisk oraz
wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spetnia¢ pracownicy zatrudnieni na poszczegdinych
stanowiskach w Stuzbach Parkéw Krajobrazowych;

rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych;

uchwaly Nr  Xll/141/11 Sejmiku  Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego z  dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie nadania statutu Zespotowi Parkéw Krajobrazowych
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego.

§ 3.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

8)

9)

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe wymieniong w § 2 pkt 1;

Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zespotu

Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

Stuzbie Parku — nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Parku Krajobrazowego, o ktorej mowa
w ustawie;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego;

Parkach - nalezy przez tom rozumie¢ parki krajobrazowe potozone w granicach wojewdédztwa
zachodniopomorskiego, wymienione w uchwale, o ktérej mowa w § 2pkt 7;

10) Symbolach - nalezy przez to rozumie¢ symbole stosowane przy znakowaniu spraw i pism.




§4.
Siedzibg Zespotu jest Szczecin.

§ 5.

1. Dziatalno$cig Zespotu kieruje Dyrektor, ktdrego powotuje i odwotuje Zarzgd Wojewoddztwa.

2. Powotanie i odwotanie Dyrektora nastepuje po zasiggnieciu opinii Regionalnej Rady Ochrony
Przyrody dziatajacej przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

§ 6.

1. Przy Dyrektorze dziala Rada Zespotu Parkéw Krajobrazowych  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, ktérej zadania okres$la art. 99 ust. 4 Ustawy.

2. Rada powolywana jest przez Zarzad Wojewddztwa na podstawie uzasadnionej propozycji
przedtozonej przez Dyrektora.

§7.

1. Do znakowania akt w Zespole stosuje sie symbole zgodnie z instrukcja kancelaryjng zatwierdzang
przez Dyrektora.

2. Przy podpisywaniu pism w Zespole uzywa sie pieczeci.

3. Pisma zaopatruje sie w piecze¢ nagtowkowa, w lewym gérnym rogu lub logo graficzne, w lewym
gornym rogu oraz dane adresowe w dolnej stopce.

4. Wezory pieczeci i logo okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§8.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony $rodowiska i ochrony przyrody;

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym popularyzowanie ochrony
przyrody, waloréow krajobrazowych, wartosci historycznych i kulturowych na obszarach
parkéw krajobrazowych i ich otulin;

3) prowadzenie dziatalnodci informacyjnej i wydawniczej zwigzanej z ochrong przyrody
i funkcjonowaniem Zespotu;

4) wspodlpraca z innymi instytucjami, organizacjami, stuzbami osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie ochrony waloréw Parkoéw;

5) skifadanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
pokrywajacych sie z granicami parkoéw krajobrazowych i ich otulin, wskazywanie zgodnosci
dziatan inwestycyjnych z planami ochrony parkoéw i ich celami ochrony;

6) opracowywanie i gromadzenie informacji o stanie $rodowiska i wartosci bedgcych celami
ochrony parkéw;

7) prowadzenie edukacji ekologicznej, turystycznej i rekreacyjne;j;

8) prowadzenie wspodtpracy miedzynarodowej w zakresie ochrony przyrody, krajobrazu wartosci
historycznych i kulturowych oraz edukacji ekologicznej, turystycznej i rekreacyjnej;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ktérej mowa w § 2 pkt 2.




ROZDZIAL I
Organizacja wewnetrzna Zespotu

§9.
Zespot jest wojewodzkg samorzadowg jednostkg organizacyjng, prowadzgcg gospodarke
finansowg w formie jednostki budzetowej, funkcjonujacg na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz
indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan.

Na czele Zespotu stoi Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Zespotu.

Pracownicy zatrudnieni w Zespole na stanowiskach o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 1, 2, 4, 9-
11, sg pracownikami Stuzby Parku.

§ 10.

1. W Zespole mozna tworzy¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1)  Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora
3) Kierownika sekgcji
4) Gtéwny Ksiegowy,
5) Specjalista/ Starszy Specjalista/Gtowny Specjalista ds. finansowo-ksiegowych,
6) Specjalista/ Starszy Specjalista/Gtéwny Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych,
7) Specjalista ds. zaméwien publicznych,
8) Adiunkt,
8) Specijalista/Starszy Specjalista/Gtéwny Specjalista do spraw;
a) ochrony przyrody,
b) krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych
c) ochrony srodowiska,
d) edukacji,
e) turystykiirekreacji,
9) Straznik,
10) Starszy Straznik.

2. Zadania i czynno$ci przewidziane dla poszczegélnych stanowisk pracy wykonujg pracownicy,
zgodnie z indywidualnymi, ustalonymi dla nich zakresami czynnoéci i spraw.

3.

4.

Dyrektor moze tgczy¢ i dzieli¢ zakresy zadan okreslone w ust. 1 pkt 9 lit a-e dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach Specjalisty/Starszego Specjalisty/Gtéwnego specjalisty.

Dyrektor moze wyznaczy¢ w strukturze Zespotu sekcje do realizacji poszczegolnych zadan.

5. Schemat organizacyjny Zespotu przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

1
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ROZDZIAL I
Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy

§11.
Do zadan Dyrektora nalezg w szczegdlnoéci zadania okre$lone w art. 105 ust. 4 ustawy.

Do zadan pracownikéw Stuzby Parku nalezg w szczegélnosci zadania okreslone w art. 107 ust. 2
ustawy.



3. Szczegotowe zadania poszczegodlnych pracownikéw Zespotu okre$la ninigjszy regulamin.

1.
2.

—_

§12.

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Zespotu i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wyniki
pracy Zespotu, a takze reprezentuje Zespdt na zewnatrz.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku takze jego
nieobecnoéci wskazana przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora osoba. W przypadku
nieobecnoéci do 1 dnia upowaznienie moze by¢ udzielone w formie ustnej,
a w przypadku nieobecnosci powyzej 1 dnia upowaznienie ma forme pisemng. Zakres
kompetencji dotyczy wszystkich spraw lezacych w kompetencji zadan Dyrektora, wynikajgcych
z petnionegj funkgji.

Do zakresu zadan Dyrektora naleza:
kierowanie i koordynowanie catoksztattu dziatalnosci Zespotu;

)
2) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw poszczegoinych pracownikéw;
3) przydziat zadan Zastepcy Dyrektora
4) organizowanie i kontrola pracy na wszystkich stanowiskach;
5) wydawanie polecen, zarzadzen oraz innych wytycznych dotyczacych dziatalno$ci Parku;
6) przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie zatrudnionym

wynagrodzenia za prace oraz podejmowanie innych  decyzji w  zakresie
spraw pracowniczych;

7) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz, wobec organéw administracji samorzgdowej i innych
jednostek;

8) powotywanie sekcji jako zespotow utworzonych do koordynacji wybranych zadan, ztozonych
z pracownikéw Zespotu i ustalanie ich zadan;

9) nadzor merytoryczny i finansowy w zakresie dziatalno$ci jednostki.

§ 13.
Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zastepca Dyrektora realizuje zadania w zakresie:

1) reprezentowania Zespotu na zewnatrz, w zakresie powierzonych przez Dyrektora kompetenciji
oraz udzielonych upowaznien;

2) wykonywania zadan Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci w zakresie biezgcego kierowania
Zespotem;

3) koordynowania i sprawowania nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow, w tym w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, edukagiji, turystyki,
wartosci historycznych i kulturowych;

4) kontroli przestrzegania stosowania przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
Prawo zamowien publicznych w Zespole;

5) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14.

Kierownik sekcji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownik sekgji realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie wynikajgcym z kierowania sekgjg,

o ktérej mowa w § 10 ust. 4 i § 12 ust.3 pkt 8:

1) koordynuje prace i prowadzi nadzor kierowniczy nad pracg poszczegélnych pracownikow,;

2) wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

3) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy przez
podlegtych pracownikéw;



4) przekazuje informacje, polecenia i dyspozycje podleglym pracownikom;

5) koordynuje przygotowania wnioskéw na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa oraz innych
dokumentow;

6) reprezentuje Zespot na zewnatrz, w zakresie powierzonych przez Dyrektora kompetenciji
oraz udzielonych upowaznien;

7) prowadzi kontrole merytoryczng i formalng pracy podlegtych pracownikow.

§ 15.

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gtowny Ksiegowy realizujg w szczegélno$ci zadania w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) terminowego przekazywania wynagrodzen;

5) odprowadzania potrgcern od wynagrodzen oraz naleznosci z tytutu rozrachunkéw publiczno-
prawnych do wiasciwych instytucji w ustalonych przepisami terminach;

6) naliczania funduszéw: nagrdéd i socjalnego;

7) sporzgdzania sprawozdan finansowych;

8) sporzadzania planéw finansowych;

9) sporzgdzania sprawozdan statystycznych;

10) wspoétpracy z Wydziatami Urzedu Marszatkowskiego i Wojewddzkiego przy realizacji zadan;

11) wspodtudziatu w realizacji zadan merytorycznych w szczegolnosci w zakresie pozwalajgcym na
dokonywanie oceny stusznoéci ponoszonych wydatkow;

12) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan.

§ 16.

1. Specjalista, Starszy Specjalista/Gtéwny Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych / Specjalista,
Starszy Specjalista/Giowny Specjalista ds. finansowo-ksiegowych podlegajg Gtéwnemu
Ksiegowemu.

2. Specjalista, Starszy Specjalista/Gtéwny Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych / Specjalista,
Starszy Specjalista/Gtéwny; Specjalista ds. finansowo-ksiegowych realizujg w szczegolnosci
zadania

w zakresie:

1) koordynowania dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi w Zespole;

2) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

3) kontroli przestrzegania obowigzujgcych aktéw prawnych, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
prawa pracy, zasad wynagradzania itp.;

4) sporzgdzania projektow uregulowan wewnetrznych, w szczegodlnosci regulaminéw i instrukgcji
dotyczacych spraw kadrowych;

5) przygotowywania i przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Parkéw w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych;

6) prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikéw oraz przygotowywania angazy,
wyréznien, awansoéw, opinii i kar porzgdkowych;

7) prowadzenia ewidencji obecnosci pracownikow, ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw
i innych ewidencji wynikajgcych z uregulowan prawnych oraz gromadzenia dowoddéw
uprawniajgcych do wyptaty tych zasitkow;

8) przygotowywania uméw o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmian warunkow
pracy i ptacy;




9) przygotowywania zakreséw czynnosci i obowigzkéw oraz opisow stanowisk pracy dla
poszczegolnych pracownikow;

10) ustalania wymiaru urlopdw wypoczynkowych, przygotowywania planéw urlopdw oraz kontrola
ich wykorzystania;

11) ustalania uprawnien do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych naleznoéci
pracowniczych wynikajgcych z prawa pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych;

12) sporzgdzania obowigzujgcych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
spraw kadrowo-ptacowych we wspofpracy z Gtéwnym Ksiegowym;

13) przeprowadzania kontroli wewnetrznych w zakresie stosowania dyscypliny pracy;

14) przygotowywania dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Zespotu;

15) prowadzenia catoéci spraw Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenia spraw wynikajgcych z rachuby ptac oraz przygotowywanie list ptac;

17) sporzadzania i przekazywania deklaracji imiennych, deklaracji miesiecznych DRA oraz
deklaracji rocznych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego.

18) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan,

19) prowadzenia ewidencji drukow scistego zarachowania;

20) prowadzenia ewidencji indywidualnych kart odziezy, obuwia oraz sprzetu dla pracownikow
ZPKWZ oraz naliczanie ekwiwalentéw;

21) przygotowywania przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora;

22) wspoétdziatania z Gtéwnym Ksiegowym przy prowadzeniu rachunkowosci jednosci;

23) obstugi sekretariatu, w tym efektywnego i wydajnego wspomagania pracy Zespotu poprzez
zapewnienie sprawnego przebiegu informacji oraz wspierania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora
i wspotpracownikéw w czynno$ciach administracyjnych;

24) zarzagdzania obiegiem dokumentow w Zespole, przyjmowania, przekazywania i wysytania
korespondencji;

25) zapewniania efektywnej komunikacji wewnetrznej, gtéwnie poprzez przekazywanie informacji,
odbieranie telefonéw, informowanie badz przekazywanie rozmow;

26) pomocy w organizowaniu i przygotowaniu planu pracy w uzgodnieniu z Dyrektorem
i Zastepcg Dyrektora, prowadzenia kalendarza wydarzen i spotkan, ustalanie spotkan, podrozy

stuzbowych i Kkonferencji oraz nadzorowanie, aby wszystko przebiegato zgodnie
z ustalonym planem;
27) organizowania spotkan, wizyt, narad, wyjazdéw stuzbowych i konferencji, zgodnie

z poleceniami przetozonego;

28) monitorowania odpowiedniej do potrzeb jednostki ilosci materiatdw biurowych poprzez statg
kontrole potrzebnych artykutow, tworzenie listy artykutébw do zakupu oraz utrzymania
materiatéw w odpowiednim miejscu i porzadku;

29) ogdlnego nadzoru nad porzadkiem w siedzibie.

§17
1. Specjalista ds. zamoéwien publicznych podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora. a w przypadku braku
obsadzenia tego stanowiska kierownikowi sekcji.

2. Specjalista ds. zamdwien publicznych realizuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) formulowanie i przygotowanie kompletnej dokumentacji z zakresu zamoéwien publicznych co
do ktérych istnieje obowigzek stosowania PZP, jak i zwolnionych z tego obowigzku,
w szczegolnosci ogtoszen o zamowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz
z zatacznikami w tym projektéw umow,

2) weryfikacja dokonanych przez Zamawiajgcego szacowan wartosci zamoéwien, a w przypadku
takiej koniecznosci réwniez formutowanie zapytan o ich warto$¢,

3) doradztwo w sprawach formalno-prawnych dotyczgcych poszczegdlnych postepowan,

4) nadzér nad poprawnoscig i terminowos$cig prowadzonych postepowan,




5) weryfikacja, badanie i ocena ztozonych ofert i innej dokumentacji ztozonej przez wykonawcow
pod wzgledem prawnym oraz jej kompletnosci i zgodno$ci z wymaganiami Zamawiajgcego
oraz obowigzujgcymi przepisami,

6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z kryteriami i wytycznymi obowigzujgcymi dla danych typdw projektéw finansowanych
ze $rodkéw pozabudzetowych oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi ZPKWZ,

7) konsultowanie, opiniowanie i formutowanie projektéw dokumentéw dotyczacych udzielania
zamoéwien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy PZP,

8) wykonywanie czynnosci wymaganych dla udzielenia zaméwien wytgczonych z obowigzku
stosowania ustawy PZP.

§18.
(skreslono)
§ 19.

1. Adiunkt podlega Zastepcy Dyrektora, a w przypadku braku obsadzenia tego stanowiska
kierownikowi sekcji.

2. Adiunkt realizuje w szczegoélnoéci zadania w zakresie:

1) popularyzowania ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych, warto$ci historycznych
i kulturowych na obszarach Parkéw;

2) nadzoru nad komunikacjg zewnetrzng i wewnatrz Zespotu, w tym wspotpracy
z mediami, organizacji spotkan, narad, szkolen, konferencji;

3) organizacji wspotpracy ze szkotami wszystkich szczebli, wspdtpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi i osobami fizycznymi;

4) realizacji innych merytorycznych zadan z obszaru dziatania Zespotu, w tym dokumentowana
i inwentaryzowania przedmiotéw ochrony w granicach Parkow i ich otulin;

5) prowadzenia ewidencji w zakresie dziatalnosci organizacyjnej Zespotu;

6) administrowania strong biuletynu informacji publicznej Zespotu;

7) poszukiwania mozliwych do pozyskania zrodet zewnetrznych stuzgcych finansowaniu zadan
i aplikowania wnioskéw o udzielenie tego rodzaju finansowania;

8) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan merytorycznych.

§ 20.

1. Gléwny Specjalista, Starszy Specjalista i Specjalista do spraw ochrony przyrody, krajobrazu,
wartosci historycznych i kulturowych, ochrony $rodowiska, edukacji, turystyki i rekreacji podlegajg
Zastepcy Dyrektora, a w przypadku braku obsadzenia tego stanowiska kierownikowi sekcji.

2. Specjalisci/Starsi Specjalisci/Gtowni Specjalisci do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, ochrony $rodowiska, edukacji, turystyki i rekreacji, realizujg
w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) popularyzowania ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych, wartoéci historycznych
i kulturowych na obszarach Parkéw;

2) organizacji spotkan, szkolen. konferencji, warsztatéw dotyczgcych zagadnien realizowanych
przez Zespot,

3) przygotowywania wnioskow do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzgcych w sktad Parkéw oraz
innych odpowiedzi na wnioski;

4) prowadzenia inwentaryzacji, monitoringu, dokumentacji siedlisk i gatunkéw podlegajgcych
ochronie;




7)
8)
9)
10)

identyfikacji i oceny zagrozen wewnetrznych i zewnetrznych Parkéw, podejmowanie dziatan
majgcych na celu ich eliminacje;

wspotdziatania z jednostkami i osobami w celu realizacji zadan w granicach Parkéw i ich
otulin;

ochrony innych form ochrony w granicach Parkoéw i ich otulin, dokumentowania ich stanu;
nadzoru nad przestrzeganiem zakazéw w granicach Parkow;

inicjowania, opracowania i realizacji planéw ochrony Parkow;

wspdtpracy z samorzgdami, zarzadcami, nadzorcami i innymi jednostkami podmiotami
i osobami w zakresie realizacji celéw Parkow;
opracowywania  materiatdbw  informacyjnych,  popularnonaukowych i  eksperckich,

udostepnianie i rozpowszechnianie materiatéow, w tym prowadzenie strony internetowe;j;
prowadzenia dziatan w obszarach edukacji, turystyki i rekreacji na obszarach Parkoéw i ich
otulin, w tym opracowywanie, koordynowanie i realizacja programow, konkurséw w zakresie
edukacji, promocji waloréw Parkéw;

kreowania dziatalno$ci edukacyjnej, turystycznej i rekreacyjnej na obszarach Parkow;

) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan merytorycznych.

§21.

1. Starszy Straznik i Straznik podlegajg Zastepcy Dyrektora a w przypadku braku obsadzenia tego
stanowiska kierownikowi sekcji.

2. Straznik i Starszy Straznik realizujg w szczegolnosci zadania w zakresie:

1)

2)

nadzorowania Parkéw pod katem przestrzegania przepiséw obowigzujgcych na ich obszarze,
w tym organizowanie patroli na terenie Parkow;

sktadania zawiadomien organéw powotanych do $cigania czyndéw stanowigcych naruszenie
przepiséw ustawy o ochronie przyrody, w przypadku ujawnienia takich czynow;

udziatu w pracach zwigzanych z naprawa, konserwacjg i remontem sprzetu i wyposazenia
siedziby Zespotu, jak rowniez w pracach stuzacych wiasciwej obstudze ruchu turystycznego
oraz prawidtowego oznakowania Parkéw;

instruowania o obowigzujgcych przepisach dotyczgcych ochrony przyrody osob
przebywajgcych na terenie Parkéw;

wspotdziatania z organami administracji panstwowej, Panstwowg Strazg Rybacka, Policjg,
przedstawicielami Polskiego Zwigzku towieckiego, Polskiego Zwigzku Wedkarskiego,
administracjg Laséw Panstwowych i innymi w zakresie przestrzegania przepiséow oraz
propagowania idei ochrony wartosci przyrodniczych, krajobrazowych, historycznych
i kulturowych w Parkach;

inwentaryzowania i dokumentowania waloréow Parkéw;

przygotowywania wskazarn do wnioskow z zakresu planowania przestrzennego;

wspotpracy przy realizacji dziatan edukacyjnych i promocyjnych;

nadzoru nad oznakowaniem obszaréw i obiektéw chronionych.

§ 22.

Ponadto do obowigzkéw wszystkich pracownikéw naleza;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa, obowigzujgcych instrukcji i zarzgdzen
odnoszgcych sie do realizowanych zadan i zajmowanego stanowiska;

organizowanie swojej pracy w sposob zapewniajacy prawidtowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan i czynnosci;

znajomos$¢ przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

state podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

natychmiastowe powiadamianie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, kierownika sekcji lub
gtéwnego ksiegowego o wszystkich nieprawidiowosciach;

dbanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg powierzonego mienia
panstwowego;

biezgce, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci;




9) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;
10) dbanie o wizerunek wiasny i wizerunek Zespotu.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Zespotu

§ 23.

1. Pracownikéw do pracy wprowadza Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub bezposredni przetozony.

2. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki
i mienie.

3. Szczegodlowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala Dyrektor z chwilg ich przystapienia do

petnienia obowigzkoéw stuzbowych. Zakresy czynno$ci sg wreczane na pismie za pokwitowaniem.

4. Pracownicy wykonujg powierzone im prace i sg za nie odpowiedzialni przed Dyrektorem,

Zastepcyg Dyrektora lub bezposrednim przetozonym, od ktérego otrzymuja polecenia stuzbowe.

§ 24.

1. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajacego. W przypadku gdy
materialy sg opracowywane przez wiecej niz jedng osobe podpisujg sie wszyscy pracownicy
sporzgdzajgcy dokument.

2. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do wspoipracy ze sobg i udzielania wzajemne pomocy
w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznego

rozstrzygniecia.

§ 25.

Kwestie sporne i watpliwe rozstrzyga Dyrektor.
§ 26.

Postepowanie w sprawach okre$lonych, jako tajne i poufne normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 27.

1. Sposéb zarzgdzania dokumentacjg okresla ,Instrukcja kancelaryjna” oraz ,procedury obiegu
i kontroli dokumentéw w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego”
zatwierdzone przez Dyrektora, ktére obowigzujg wszystkich pracownikow.

2. Sposob znakowania pism w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk okresla zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 28.
Dyrektor ustala szczegétowe zasady organizacji wewnetrznej Zespotu, podziat pracy oraz zakresy

dziatania pracownikéw opierajgc sie na ramowych postanowieniach zawartych w ninigjszym
Regulaminie.




ROZDZIAL V
Zasady planowania pracy Zespotu i sprawozdawczosé

§ 29.

a. W Zespole obowigzuje roczny plan pracy, przedktadany przez Dyrektora Zarzadowi Wojewddztwa
w terminie do 31 stycznia danego roku.

b. Roczny plan pracy Zespotu obejmuje podstawowe zadania przewidziane do realizacji w danym

roku oraz harmonogram ich realizacji.
c. Roczny plan pracy Zespotu zawiera zadania statutowe wynikajace ze Statutu, obowigzujgcych

planow ochrony, porozumien i umow oraz zadania wynikajgce
z zalecen Marszatka Wojewddztwa lub organéw kontrolnych.
d. Za opracowanie i realizacje rocznych plandw pracy odpowiadajg pracownicy zgodnie

z okre$lonymi zakresami obowigzkéw lub wskazaniami Dyrektora.

e. Zatozenia do rocznego planu pracy na rok nastepny sg opracowywane przez poszczegodlnych
pracownikéow koordynowanych przez Zastepce Dyrektora w terminie do 30 listopada roku
poprzedzajgcego. Zatozenia te po ich akceptacji przez Dyrektora stanowig podstawe do opracowania
zbiorczego planu pracy.

f. Pracownicy koordynowani przez Zastepce Dyrektora opracowujg sprawozdania cze$ciowe
z realizacji planu prac, zas w terminie do 20 grudnia sprawozdania roczne.

g. Sprawozdania czesciowe s podstawg do opracowania rocznego sprawozdania
z pracy Zespotu. Sprawozdanie roczne opracowywane jest w terminie do 10 stycznia (za rok
poprzedni) a w terminie do 15 stycznia jest przedktadane przez Dyrektora Zarzgdowi Wojewddztwa.
h. Dla sprawozdan budzetowych obowigzujg terminy okreslone w przepisach odrebnych.

i. Realizacja poszczegdlnych etapdw planu pracy, w szczegélnosci osiggniete efekty sg podstawg
do oceny pracownikéw.

j. Zbiorczy plan pracy i/lub sprawozdanie opracowuje osoba wskazana przez Dyrektora.

k. Ogolny nadzér nad planowaniem i realizacjg planoéw pracy sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 30.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
§ 31.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego i inne wiasciwe przepisy.

Zatgcznik nr 1
Wzory pieczeci i logo Parkéw

Zatgcznik nr 2
Schemat organizacyjny Parkéw

Zatagcznik Nr 3
Znakowanie pism w Zespole w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk

Zatgcznik nr 1




DYREKTOR
Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

KIEROWNIK SEKCIJI
Zesp6t Parkow Krajobrazowych
Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

ZASTEPCA DYREKTORA
Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

GLOWNY SPECJALISTA
DS. OCHRONY PRZYRODY,
EDUKACIJIL TURYSTYKI I REKREACII
Zesp6t Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig¢ i nazwisko

Zespol Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
ul. Starzynskiego 3-4
70-506 Szczecin

STARSZY SPECJALISTA
DS. OCHRONY SRODOWISKA,
EDUKACII, TURYSTYKI I REKREACIJI
Zespdt Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

GLOWNY KSIEGOWY
Zespdl Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imig¢ i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA
DS. OCHRONY PRZYRODY
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

GLOWNY SPECJALISTA DS. KADROWO-
ADMINISTRACYJNYCH
Zesp6t Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie¢ i nazwisko

SPECJALISTA DS. EDUKACIJI
Zespdt Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA DS. KADROWO-
ADMINISTRACYIJNYCH
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

SPECJALISTA DS. TURYSTYKI I REKREACIJI
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imi¢ i nazwisko

SPECJALISTA DS. KADROWO-
ADMINISTRACYINYCH
Zesp6t Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA DS. FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

GLOWNY SPECJALISTA DS. FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
Zespol Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

SPECJALISTA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Zespot Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imig¢ i nazwisko

SPECJALISTA DS. OCHRONY KRAJOBRAZU,
WARTOSCI HISTORYCZNYCH I KULTUROWYCH
Zespdl Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

STARSZY STRAZNIK
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko




STRAZNIK
Zespol Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Zespo6t Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

“ Zespot
“) Parkow
’ Krajobrazowych

Wojewodztwa Zachodnicpomorskiego




