Zarządzenie Nr            

Dyrektora Zespołu Parków Krajobrazowych 

w sprawie  

Harmonogramu Pracy na 2019 r.

z dnia                           2019 r.

Działając na podstawie na podstawie § 25 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego ZPK WZ

ustalam

1. Termin sporządzenia harmonogramu pracy na 2020 r. wg wzoru w tab. 1. do 18 grudnia 2019 r.
2. Termin sprawozdania częściowego do 28 czerwca 2019 r. sporządzany wg wzoru tabela 2.

3. Termin sprawozdania rocznego do 29 listopada 2019 r. sporządzany wg wzoru tabela 2.

4. Za opracowanie zbiorczego planu pracy i sprawozdania rocznego odpowiedzialna jest osoba wskazana przez Dyrektora.
1. Tabela 1. Harmonogram pracy na 2019 r.

	LP
	Zadanie
	Podzadanie
	Osoba*
	Termin/uwagi

	1. 
	Wniosek dot. działań edukacyjnych do WFOŚiGW w Szczecinie.
	Złożenie wniosku i podpisanie umowy.
	JS, MW
	I kwartał.

	2. 
	Konkurs pn. Znam Szczeciński Park Krajobrazowy „Puszcza Bukowa” – XXV edycja (wykłady, wyjazd terenowy, finał)
	1. Rozesłanie zaproszeń do szkół.

2. Przeprowadzenie wykładów, prelekcji.

3. Zorganizowanie i przeprowadzenie części terenowej.

4. Zorganizowanie i przeprowadzenie finału.
	JS, MW 
	Realizacja cały rok.



	3. 
	Konkurs pn. Znam Drawski Park Krajobrazowy – IV edycja (wyjazd terenowy, finał)
	1. Rozesłanie zaproszeń do szkół.

2. Zorganizowanie i przeprowadzenie części terenowej.

3. Zorganizowanie i przeprowadzenie finału.
	JS, MW
	Realizacja cały rok.



	4. 
	Konkurs pn. Znam Iński Park Krajobrazowy – III edycja (wyjazd terenowy, finał)
	1. Rozesłanie zaproszeń do szkół.

2. Zorganizowanie i przeprowadzenie części terenowej.

3. Zorganizowanie i przeprowadzenie finału.
	JS, MW
	Realizacja cały rok.



	5. 
	Konkurs pn. Znam Cedyński Park Krajobrazowy – II edycja 
	1. Przeprowadzenie konkursów.

2. Przeprowadzenie finału.
	AS, IS
	Realizacja II, III i IV kw.



	6. 
	Konkurs pn. Znam Park Krajobrazowy Ujście Warty – II edycja
	1. Przeprowadzenie konkursu.

2. Przeprowadzenie finału.


	AS, IS
	Realizacja II, III i IV kw.

	7. 
	Ogólnopolski konkurs pn. Poznajemy Parki Krajobrazowe Polski, edycja XVIII i XIX. 
	1. Zorganizowanie i przeprowadzenie dwóch etapów (parkowy i wojewódzki) – edycja XVIII.

2. Rozesłanie zaproszeń do szkół (edycja XIX).

3. Zorganizowanie i przeprowadzenie dwóch etapów (szkolny i gminny) – edycja XIX.
	JS, MW
	Realizacja cały rok.



	8. 
	Edukacja w szkołach i przedszkolach.
	Zorganizowanie zajęć i prelekcji w szkołach i przedszkolach.
	MW, JS, KB
	Realizacja cały rok.

	9. 
	Wieloletni plan działań edukacyjno- promocyjnych
	1. Opracowanie kalendarza wydarzeń cyklicznych,

2. rozpoznanie potrzeb i możliwości z uwzględnieniem grup celowych odbiorców i tematyki,

3. współpraca z partnerami,

4. kalendarz spotkań i imprez gdzie aktywnym uczestnikiem jest ZPKWZ.
	MW,

TCT, KB, IS, AS, 


	I – IV kw. 

	10. 
	Tydzień Żurawia w Ińskim Parku Krajobrazowym
	1. „Jarmark żurawiowy”,

2. obserwacja lotu żurawia,

3. zajęcia plastyczne.
	KB, MW, JS, AS
	III, IV kwartał

	11. 
	Publikacja o Parkach Krajobrazowych
	1. Opracowanie założeń i rozpoznanie kosztów,

2. poszukiwanie zewnętrznych źródeł finasowania.
	KB,IS
	Realizacja cały rok.



	12. 
	Projekt RPO - Budowa infrastruktury turystycznej w  Parkach Krajobrazowych woj. zachodniopomorskiego w celu zmniejszenia antropopresji - Etap II. 
	1. Rozliczanie końcowe całego projektu.

2.  Przekazywanie partnerom na stan elementów infrastruktury.

3. Konferencja końcowa.

4. Sprawozdania. 

5. W przypadku decyzji o przedłużeniu projektu – realizacja obiektów średniej infrastruktury
	MW, MK, JS, KB, TCT
	Realizacja I i II kwartał.

	13. 
	Projekt RPO – „Wzmacnianie ochrony bociana białego i nietoperzy oraz realizacja zadań czynnej ochrony w rezerwatach przyrody na obszarach parków krajobrazowych województwa zachodniopomorskiego
	Realizacja projektu zgodnie z harmonogramem:

-oznakowanie samochodu

-działania ochrony czynnej w rezerwatach przyrody

-monitoring powykonawczy działań ochrony czynnej nietoperz

- monitoring powykonawczy działań ochrony czynnej bociana białego
	KB, IS, AS
	Realizacja cały rok

	14. 
	Projekt RPO – „ Edukacja przyrodnicza w parkach krajobrazowych województwa zachodniopomorskiego”
	Realizacja projektu zgodnie z harmonogramem:

-organizacja konkursu najlepszy blog przyrodniczy Pomorza Zachodniego

-organizacja konkursu Znajdź tablice edukacyjna w parkach krajobrazowych
	KB
	Realizacja cały rok

	15. 
	Projekt RPO - Plany ochrony PK
	1. Realizacja projektu “Opracowanie projektów planów ochrony 5 parków krajobrazowych oraz aktualizacja planów ochrony 2 parków krajobrazowych”
	TCT, IS
	Realizacja cały rok.



	16. 
	Projekt Interreg VA "Zrównoważona turystyka wodna w Unikalnej Dolinie Dolnej Odry" 
	Realizacja wniosku zgodnie z harmonogramem.


	IS, AS, ET
	Cały rok

Termin realizacji 2019 - 2020

	17. 
	Projekt Interreg VA „Rewitalizacja mostu Siekierki-Neuruednitz” 
	Realizacja wniosku zgodnie z harmonogramem.


	IS, AS, 


	Cały rok

Termin realizacji 2019 - 2021

	18. 
	Projekt Interreg VA „Przyroda bez  granic w Unikalnej Dolinie Dolnej Odry”
	Przygotowanie uzupełnień zgodnie z decyzją komitetu monitorującego.

	IS, AS
	Termin realizacji 2020 - 2021

	19. 
	Szkolenia przyrodnicze
	1. Rozpoznanie możliwości organizacji szkoleń w zakresie chronionych gatunków zwierząt i/lub roślinności.
2. Przeprowadzenie szkoleń.
	IS, KB,

TCT
	Realizacja cały rok.



	20. 
	Współpraca międzynarodowa
	1. Ustalenie priorytetów dla współpracy ze wskazaniem partnerów i zakresów tematycznych,

2. organizacja  i udział spotkań bieżących,

3. organizacja i udział w warsztatach o charakterze międzynarodowym, 

4. poszukiwanie zewnętrznych źródeł finasowania.
	IS, AS, KB
	Realizacja cały rok.



	21. 
	„Bird watching” w Dolinie Dolnej Odry 

skierowane  dla członków RSPB


	1. przygotowanie trasy ornitologicznej np. PK Ujście Warty, Kostrzyneckie Rozlewisko, Cedyński Park Krajobrazowy,

2. wykłady dotyczące cennych gatunków tego regionu.
	IS, KB, AS, 
	Realizacja II i III kw.

	22. 
	Aktualizacja aktów prawnych dot. PK – uregulowanie statusu BG PK i PK UW
	1. Zakończenie procesu uzgodnień dla PK DDO,

2. Dalsze procedowanie SZPK, IPK z uwzględnieniem uwag samorządów i innych jednostek,

3. Przygotowanie zmiany uchwały dot. DPK w związku z likwidacją gminy Ostrowice

4. Skierowanie ostatecznych uchwał pod obrady Sejmiku.
	TCT
	Realizacja cały rok.



	23. 
	Nadzór nad parkami
	1. Prowadzenie patroli - wspólnie z PSŁ i PSR i innymi.

2. Prowadzenie lustracji.
	IS, AS, KB, MW, JS, 

TCT
	Realizacja cały rok. 

	24. 
	Działalność Rady ZPKWZ
	1. Organizacja min. II posiedzeń Rady,

2. Wybór członków rady II kadencji

3. Bieżąca obsługa kancelaryjna, wprowadzanie ew. zmian w składzie.
	TCT
	Realizacja cały rok.



	25. 
	Planowanie przestrzenne i inne merytoryczne 
	1. Wnioski i opnie w ramach wpływających dokumentów dot. planowania przestrzennego,

2. odpowiedzi na prośby o opinie, informacje, zajęcie stanowiska etc.
	TCT
	Realizacja cały rok, we współpracy z pozostałymi współpracownikami merytorycznymi.



	26. 
	Komunikacja społeczna
	1. Obsługa strony ZPKWZ oraz strony na Facebooku - wzbogacenie prezentowanych treści,

2. informowanie o przepisach dot. PK,

3. prowadzenie działalności edukacyjno-informacyjnej.
	TCT, KB, IS, AS, MW


	Cały rok we współpracy 

	27. 
	Rozliczanie kart pracy pojazdów.
	Comiesięczne rozliczanie kart pracy pojazdów (Dacia Duster, Mitsubishi Pajero).
	JS
	Realizacja cały rok.

	28. 
	Administrowanie przepływem informacji w jednostce
	1. Kontakty z podmiotami zewnętrznymi,

2. przepływ informacji wewnątrz jednostki, w tym kalendarz spotkań i wydarzeń, dziennik korespondencji,

3. przygotowywanie upoważnień dla pracowników,

4. prowadzenie rejestrów: umów, upoważnień, zarządzeń, zaproszeń, porozumień,

5. obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

6. obsługa wyjazdów służbowych pracowników (np. zgłaszanie na spotkania) oraz spotkań wewnątrz jednostki,

7. składanie zamówień na drobne zakupy biurowe

8. obsługa sekretariatu,

9. obsługa administracyjno-gospodarcza jednostki (zgłaszanie usterek),

10. uczestnictwo w wydarzeniach organizowanych przez ZPKWZ.
	MK, TCT
	Realizacja cały rok.

	29. 
	Realizacja budżetu
	1. przyjmowanie, klasyfikacja faktur pod katem zamówień publicznych, weryfikacja pod kątem merytorycznym i formalnym,

2. nadzór nad umowami, poprawnością ich zawierania, rejestrem, aktualizacją,

3. nadzór nad procedurą zapytań ofertowych, w tym przygotowywanie protokołów,

4. aktualizacja zaświadczeń o niezaleganiu,

5. rozliczanie delegacji,
	MK
	Realizacja cały rok.

	30. 
	Sprawozdawczość
	Sprawozdawczość pozafinansowa np.: WOŚ, GUS, sprawozdanie om odpadach czy korzystaniu ze środowiska oraz pozostałe (np. ankieta dot. współpracy urzędu z sektorem pozarządowym),

sprawozdawczość finansowa, budżetowa, oraz dotycząca części finansowej realizowanych umów (np. z Wojewodą).
	 MK

ET
	Realizacja cały rok, we współpracy z pozostałymi współpracownikami merytorycznymi.

	31. 
	Regulaminy, zarządzenia
	Zarządzenia dotyczące gospodarki finansowej jednostki: zfśs, 
	MK, TCT
	Realizacja cały rok.

	32. 
	Planowanie budżetu
	1. Planowanie budżetu,

2. Aktualizacja miesięcznych harmonogramów wydatków na podstawie danych otrzymanych od pracowników merytorycznych.
	ET,
	Realizacja cały rok.

	33. 
	Realizacja budżetu
	1. Prowadzenie rachunkowości Zespołu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i aktami wykonawczymi poprzez;

-organizowanie prawidłowego sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 
i kontroli dokumentów finansowo – księgowych, 
w szczególności gromadzenie całości dokumentów finansowych Zespołu Parków, 

- dekretowanie finansowe 
i budżetowe oraz przekazywanie do zatwierdzenia dyrektorowi;

-sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, finansowej 
i przygotowywanie miesięcznych zapotrzebowań finansowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 
z obowiązującymi przepisami;

3. Akceptacja przelewów 
i przekazywanie do zatwierdzenia Dyrektorowi jednostki w celu wypłaty należnych świadczeń pieniężnych;

4. Zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości realizacji umów zawieranych przez Zespół;

5. Przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych 
i ochrony wartości pieniężnych; 

6. Zapewnienie terminowego ściągania należności 
i regulowania zobowiązań.

7. Przygotowywanie Zarządzeń oraz wniosków w Planie B związanych ze zmianą planu finansowego jednostki, współpraca z Wydziałem Finansów i Budżetu w sprawie realizacji budżetu,

8. Nadzorowanie 
i koordynowanie całokształtu prac z zakresu finansów 
i rachunkowości.
	ET 
	Realizacja cały rok.

	34. 
	Gospodarowanie środkami trwałymi
	Prowadzenie gospodarki składnikami majątku ruchomego, w tym prowadzenie ewidencji powierzania i przemieszczania składników majątku. 
	MK
	Realizacja cały rok.

	35. 
	Rozliczanie projektów finansowanych ze źródeł pozabudżetowych
	Współpraca przy przygotowywaniu, nadzór nad realizacją i rozliczeniem wniosków ze źródeł pozabudżetowych między innymi: WFOŚiGW, RPO, Interreg i inne.

Prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej dla realizowanych Projektów,
	ET, MK

ET
	Realizacja cały rok, we współpracy z pozostałymi współpracownikami merytorycznymi.

	36. 
	Koordynacja pozyskiwania funduszy pozabudżetowych
	Kreowanie i koordynacja przygotowywania wniosków, nadzór nad realizacją i rozliczeniem.
	IS
	Realizacja cały rok.

	37. 
	Działania w zakresie ochrony przyrody, edukacji i promocji, w tym dotyczące turystyki i rekreacji
	Kreowanie i koordynowanie działań, przygotowywanie wystąpień, organizacja spotkań, szkoleń, współuczestnictwa w innych imprezach, spotkaniach, warsztatach.
	IS, AS, KB, MW, JS, 

TCT


	Realizacja cały rok.

	38. 
	Planowanie i sprawozdawczość
	1. Przygotowywanie, planów, szczegółowych harmonogramów działań jednostki, w tym w rozbiciu na działania, osoby odpowiedzialne i czas realizacji, 

2. współpraca, koordynacja i nadzór nad realizacją harmonogramów,

3. przygotowywanie sprawozdawczości z działalności merytorycznej jednostki.
	IS
	Realizacja cały rok.

	39. 
	Współpraca z innymi jednostkami
	1. Dbałość o poprawność współpracy i kontaktów z innymi podmiotami,

2. nawiązywanie nowych kontaktów, w szczególności zmierzających do realizacji zadań statutowych.
	IS
	Realizacja cały rok.


* skróty oznaczają osoby: JS – Justyna Sławińska, KB – Karolina Bloom, ET – Elżbieta Typańska, MW - Magdalena Wróblewska, MK-Magdalena Krawczyk, AS-Agata Suchta, TCT – Tomasz Cerebież – Tarabicki, IS-Igor Szakowski.
Osoba wpisana jako pierwsza jest odpowiedzialna za całość zadania.

Tabela 2.  Sprawozdanie 

	Osoba odpowiedzialna: 

	Lp.
	Nazwa zadania i podzadania z harmonogramu
	Opis, ze wskazaniem w jakiej części zadanie zostało zrealizowane i jakie osiągnięto efekty
	Informacja o tym co w ramach zadnia nie zostało zrealizowane i propozycja realizacji

	
	
	
	


REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYCIĄG

Zespołu Parków Krajobrazowych Województwa Zachodniopomorskiego

ROZDZIAŁ V

Zasady planowania pracy Zespołu i sprawozdawczość

 

§ 25. 

1. W Zespole obowiązuje roczny plan pracy, przedkładany przez Dyrektora Zarządowi Województwa w terminie do 31 stycznia danego roku.

2. Roczny plan pracy Zespołu obejmuje podstawowe zadania przewidziane do realizacji w danym roku oraz harmonogram ich realizacji.

3. Roczny plan pracy Zespołu zawiera zadania statutowe wynikające ze Statutu, obowiązujących planów ochrony, porozumień i umów oraz zadania wynikające z zaleceń Marszałka lub organów kontrolnych.

4. Za opracowanie i realizację rocznych planów pracy odpowiadają pracownicy zgodnie z określonymi zakresami obowiązków lub wskazaniami Dyrektora.

5. Założenia do rocznego planu pracy na rok następny są opracowywane przez poszczególnych pracowników w terminie do 30 listopada roku poprzedzającego. Po ich akceptacji, w formie harmonogramu, przez Dyrektora stanowią podstawę do opracowania zbiorczego planu pracy. 

6. Z realizacji planu pracy, zgodnie z terminami określonymi w harmonogramie, opracowywane są przez poszczególnych pracowników sprawozdania częściowe, 

a na koniec roku w terminie do 18 grudnia sprawozdania roczne. 

7. Sprawozdania częściowe są podstawą do opracowania rocznego sprawozdania z pracy Zespołu. Sprawozdanie roczne opracowywane jest w terminie do 8 stycznia (za rok poprzedni) a w terminie do 15 stycznia jest przedkładane przez Dyrektora Zarządowi Województwa.

8. Dla sprawozdań budżetowych obowiązują terminy określone w przepisach odrębnych.

9. Realizacja poszczególnych etapów planu pracy, w szczególności osiągnięte efekty są podstawą do oceny pracowników.

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

