REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespolu Parkdw Krajobrazowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

RODZiaAL |
Postanowienia ogodlne

§ 1.

Regulamin organizacyiny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédziwa
Zachodniopomorskiego zwanego dalej ,Zespolem” ustala:

1)
2)
3)
4)

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

zakresy zadan do poszczegdinych dziatow/ sekcji/stanowisk;

tryb pracy Zespotu.

§2.

Regulamin organizacyjny stanowi podstawe dziatania Zespofu | opracowany zostat na podstawie:

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. ¢ ochronie przyrody {Dz. U. z 2016 r. poz. 2134 z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczerstwie osob przebywajacych na obszarach
wodnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 656);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 486
Z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z péZn.
zm.); '

rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie stanowisk oraz
wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spetnia¢ pracownicy zatrudnieni na poszczegodlnych
stanowiskach w Stuzbach Parkow Krajobrazowych (Dz. U. Nr 41, poz. 395);

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2008 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pozn. zm.);

uchwaty Nr  XIl/141/11 Sejmiku Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego  z dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie nadania statutu Zespolowi Parkowow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

§ 3.

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespol Parkow Krajobrazowych Wolewodztwa
Zachodniopomorskiego;

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

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewodziwa
Zachodniopomorskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddziwa Zachodniopomorskiego;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Dyrektora Zespotu

Parkow Krajobrazowych Wojewodziwa Zachodniopomorskiego;

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

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Parkow
Krajobrazowych Wojewoédztwa Zachodniopomorskiego,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewodziwa
Zachodniopomorskiego,

Parkach - nalezy przez tom rozumieé parki krajobrazowe pofozone w granicach wojewodztwa
zachodniopomorskiego, wymienione w uchwale, o ktérej mowa w § 2pkt 7;




10} Symbolach - nalezy przez to rozumiec symbole stosowane przy znakowaniu spraw i pism.

§4.

Siedzibg Zespolu jest Szczecin.

§ 5.

1. Dziatalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor, ktorego powoluje i odwoluje Zarzad Wojewddztwa.

2. Powofanie i odwotanie Dyrektora nastgpuje po zasiggnieciu opinii Regionainej Rady Ochrony
Przyrody dziatajgcej przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

§ 6.

1. Przy Dyrektorze dziata Rada Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, ktérej zadania okresla art. 99 ust. 4 Ustawy.

2. Rada powolywana jest przez Zarzad Wojewodztwa na podstawie uzasadnionej propozycji
przediozonej przez Dyrektora.

§7.

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

2. Przy podpisywaniu pism w Zespole uzywa sie pieczeci.

3. Pisma zaopatruje sie w pieczec nagidwkowa, w lewym gérnym rogu lub logo graficzne, w lewym
goérnym rogu oraz dane adresowe w dolnej stopce.
4. Wzory pieczeci i logo okresla zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

§8.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody;

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

3) prowadzenie dziatainosci informacyjne] I wydawniczej zwiazanej z ochrong przyrody
i funkcjonowaniem Zespoly;

4) wspdlpraca z innymi instytucjami, organizacjami, stuzbami osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie ochrony walordow Parkdw,

5) skladanie wnioskow do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gmin
pokrywajacych sie z granicami parkow Krajobrazowych | ich otulin, wskazywanie zgodnosci
dziatan inwestycyjnych z planami ochrony parkow i ich celami ochrony;

6} opracowywanie | gromadzenie informacji o stanie Srodowiska i wartosci bedacych celami
achrony parkow;

7} prowadzenie edukacji ekologicznej, turystycznej i rekreacyjnej;

8) prowadzenie wspdlpracy miedzynarodowe} w zakresie ochrony przyrody, krajobrazu wartosci
historycznych i kulturowych oraz edukacji ekologicznej, turystycznej i rekreacyjnej;

9} realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ktdrej mowa w § 2 pkt 2.




ROZDZIAL Il
Organizacja wewnetrzna Zespotu

§9.

Zespot jest wojewodzkg samorzadowsg jednostka organizacyjna, prowadzgcs gospodarke
finansowa w formie jednostki budzetowej funkcjonujgcg na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatui uprawnien i obowigzkéw oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan,

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

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

§ 10.

1. W Zespole mozna tworzy¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrekiora
3) Kierownika sekgiji
4} Giowny Ksiegowy,
5) Specjalista/ Starszy Specjalista/Giowny Specjalista ds. finansowo-ksiegowych,
6) Specjalistal Starszy Specjalista/Giéwny Specjalista ds. kadrowo-ksiegowych,
7} Specjalista ds. obstugi sekretariatu,
8) Adiunkt,
9) Specjalista/Starszy Specjalista/Gtéwny Specjalista do spraw;
a} ochrony przyrody,
b} krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych
¢) ochrony Srodowiska,
d) edukacii,
e) turystyii i rekreacji,
10) Straznik,
11) Starszy Straznik.
2. Zadania i czynnoéci przewidziane dla poszczegdinych stanowisk pracy wykonujg pracownicy,
zgodnie z indywidualnymi, ustatonymi dia nich zakresami czynnosci i spraw.

3. Dyrektor moze fgczyc i dzieli¢ zakresy zadan okreslone w ust. 1 pkt 9 lit a-e dia pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach Specjalisty/Starszego Specjalisty/Glownego specjalisty.

4. Dyrektor moZe wyznaczy¢ w strukturze Zespolu sekcje do realizacji poszczegélnych zadan.
5. Schemat organizacyjny Zespolu przedstawia zatacznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL It
Zakresy zadai dla poszczegodlnych stanowisk pracy

§11.

1. Do zadan Dyrektora naleza w szczegdinoéci zadania okresione w art. 105 ust. 4 ustawy.

2. Do zadan pracownikow Stuzby Parku nalezg w szczegdinoéci zadania ckreglone w art. 107 ust. 2
ustawy.

3. Szczegotowe zadania poszczegdlnych pracownikéw Zespolu okresla ninigjszy regulamin.




1.

—

N -

§ 12.

Dyrektor kieruje cafoksztattem dziatalnodci Zespotu i ponosi pelng odpowiedzialnose za wyniki
pracy Zespolu, a takze reprezentuje Zespdt na zewnatrz,

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku takze jego
nieobecnosci wskazana przez Dyrektora [ub Zastepce Dyrektora osoba. W przypadku
nieobecnosci do 1  dnia  upowaznienie moze byé udzielone w formie  ustnej,
a w przypadku nieobecnosci powyzej 1 dnia upowaznienie ma forme pisemng. Zakres
kompetencji dotyczy wszystkich spraw lezacych w kompetencji zadarn Dyrektora, wynikajgcych
z pelnionej funkcii.

. Do zakresu zadan Dyrekiora naleza;

1} kierowanie i koordynowanie caloksztaltu dziadalnosci Zespolu;

2} okreslanie zakresu zadan | obowigzkéw poszczegdinych pracownikow;

3) przydziat zadan Zastepcy Dyrektora

4) organizowanie i kontrola pracy na wszystkich stanowiskach:

5) wydawanie polecen, zarzadzen oraz innych wytycznych dotyczgcych dziatalnosci Parkuy;

6) przyjmowanie, awansowanie | zwalnianie pracownikéw, ustalanie zatrudnionym
wynagrodzenia za prace oraz podejmowanie innych decyzji w zakresie spraw

pracowniczych;

7) reprezentowanie Zespolu na zewngtrz, wobec organow administracii samorzadowej i innych
jednostek;

8) powolywanie sekcji jako zespoléw utworzonych do koordynacji wybranych zadan, ziozonych
z pracownikéw Zespolu i ustalanie ich zadar;

9) nadzdor merytoryczny i finansowy w zakresie dziatainosci jednostki.

§ 13.

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zastepca Dyrektora realizuje zadania w zakresie:

1) reprezentowania Zespolu na zewnatrz, w zakresie powierzonych przez Dyrektora kompetencii
oraz udzielonych upowaznien;

2) wykonywania zadar Dyrekiora w czasie jego niecbecnosci w zakresie biezacego kierowania
Zespotem;

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

4) kontroli przestrzegania stosowania przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
Prawo zaméwien publicznych w Zespole;

5) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14.

Kierownik sekcji podlega bezposrednio Dyrektorowi,

Kierownik sekdji realizuje w szczegolnoscl zadania w zakresie wynikajgcym z kierowania sekcja,

o ktdrej mowa w § 10 ust. 41 § 12 ust.3 pkt 8:

1) koordynuje prace i prowadzi nadzér kierowniczy nad pracg poszczegolnych  pracownikow;

2) wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

3) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
podlegtych pracownikdw;

4) przekazuje informacje, polecenia i dyspozycije podleglym pracownikom;

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

B) reprezentuje Zespdt na zewngirz, w zakresie powierzonych przez Dyrektora kompetencii
oraz udzielonych upowaznien;

7} prowadzi kontrole merytoryczng i formalng pracy podleglych pracownikdw.



§ 15.

1. Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Glowny Ksiegowy realizujg w szczegolnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)

4)
2

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgeych operacji
gospodarczych i finansowych;

terminowego przekazywania wynagrodzen;

odprowadzania potracen od wynagrodzen oraz naleznoéci z tytutu rozrachunkdéw publiczno-
prawnych do wiasciwych instytucji w ustalonych przepisami terminach;

naliczania funduszéw: nagréd i socjalnego;

sporzadzania sprawozdan finansowych;

sporzadzania plandw finansowych;

sporzgdzania sprawozdan statystycznych;

10) wspdipracy z Wydziatami Urzedu Marszatkowskiego | Wojewodzkiego przy realizacji zadan;
11) wspotudziatu w realizacji zadan merytorycznych w szczegodlnosci w zakresie pozwalajgcym na

dokonywanie oceny stusznodci ponoszonych wydatkéw,

12) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan,

§ 16.

1. Specjalista, Starszy Specjalista/Gtéwny Specijalista ds. kadrowo-ksiegowych / Specjaiista, Starszy
Specjalista/Gtéwny Specjalista ds. finansowo-ksiggowych podiegaja Gtéwnemu Ksiggowemu.

2. Specjalista, Starszy Specjalista/Glowny Specjalista ds. kadrowo-ksiggowych / Specjalista, Starszy
Specjalista/Gtowny; Specjalista ds. finansowo-ksiggowych realizujg w szczegoélnosci zadania

w zakresie:

1) koordynowsania dzialan zwigzanych z zarzadzaniem zascbami ludzkimi w Zespale,

2) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

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

4) sporzadzania projektow uregulowan wewnetrznych, w szczegdinosci regulaminow i instrukcji
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
samorzgdowych (Dz, U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.),

6) prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikéw oraz przygotowywania angazy,
wyroznien, awanséw, opinii | kar porzadkowych;

7) prowadzenia ewidencji obecnosci pracownikéw, ewidencji zwolnief lekarskich, uriopow
i innych ewidencji wynikajacych z uregulowan prawnych oraz gromadzenia dowodow
uprawniajacych do wyplaty tych zasitkow,

8) przygotowywania umow o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmian warunkow
pracy i ptacy,

9) przygotowywania zakresow czynnosci i obowiazkéw oraz opiséw stanowisk pracy dia

poszczegolinych pracownikow,

10) ustalania wymiaru urlopéw wypoczynkowych, przygotowywania planéw urlopdw oraz kontrola

ich wykorzystania,

11) ustalania uprawniefi do nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych naleznoéci

pracowniczych wynikajacych z prawa pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan dia Gltéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu

spraw kadrowo-placowych we wspoipracy z Glownym Ksiggowym;

13) przeprowadzania kontroli wewnetrznych w zakresie stosowania dyscypliny pracy,
14) przygotowywania dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Zespotu;
15) prowadzenia catoéci spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych;




16) prowadzenia spraw wynikajacych z rachuby plac craz przygotowywanie list ptac;

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

18) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan,

19) prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

20) prowadzenia ewidencji indywidualnych kart odziezy, obuwia oraz sprzetu dla pracownikéow
ZPKWZ oraz naliczanie ekwiwalentdw;

21) przygotowywania przelewéw w sysiemie bankowoéci elekironicznej] na podstawie
zatwierdzonych dokumentdw przez Gidwnego Ksiegowego i Dyrektora;

22) kwalifikowania wydatkow do wydatkdw strukturalnych;

23) wspdidziatania z Gléwnym Ksiegowym przy prowadzeniu rachunkowoséci jednosci.

§17.

1. Specjalista ds. obstugi sekretariatu podiega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Specijalista ds. obstugi sekretariatu realizuje w szczegoinosci zadania w zakresie:

1) obslugi sekretariatu, w tym efektywnego | wydajnego wspomagania pracy Zespolu poprzez
zapewnienie sprawnego przebiegu informacji oraz wspierania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora
i wspdlpracownikdw w czynnosciach administracyjnych;

2) zarzadzania obiegiem dokumentow w Zespole, przyjmowania, przekazywania i wysylania
korespondencji;

3) zapewniania efektywnej komunikacji wewnetrznej, gicwnie poprzez przekazywanie informaciji,
odbieranie telefondw, informowanie badz przekazywanie rozmow;

4) pomocy w organizowaniu i przygotowaniu planu pracy w uzgodnieniu z Dyrektorem
i Zastepcy Dyrektora, prowadzenia kalendarza wydarzen i spotkan, ustalanie spotkan,
podrozy sluzbowych i konferencji oraz nadzorowanie, aby wszystko przebiegalo zgodnie
z ustalonym planem,

5) organizowania spotkan, wizyt, narad, wyjazdoéw stuzbowych i konferencji, zgodnie
z poleceniami przetozonego,

6) monitorowania odpowiedniej do potrzeb jednostki ilo$ci materiatow biurowych poprzez stalg
kontrole potrzebnych artykulow, tworzenie listy artykutéw do zakupu oraz utrzymania
materialow w odpowiednim miejscu i porzadku;

7} ogdinego nadzoru nad porzadkiem w siedzibie.

§ 18.

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

2. Adiunkt realizuje w szczegdlinoéci zadania w zakresie:

1) popularyzowania ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych, wartosci 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 wspélpracy ze szkolami wszystkich szczebli, wspdipraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi i osobami fizycznymi,

4} realizacji innych merytorycznych zadari z obszaru dziatania Zespolu, w tym dokumentowana
i inwentaryzowania przedmiotéw ochrony w granicach Parkow i ich otulin;

5) prowadzenia ewidencji w zakresie dziatalnosci organizacyjnej Zespoty;

8) administrowania strong biuletynu informaciji publicznej Zespolu;

7) poszukiwania mozliwych do pozyskania zrodet zewnetrznych stuzgeych finansowaniu zadan |
aplikowania wnioskdw o udzielenie tego rodzaju finansowania;

8) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan merytorycznych.




§ 19.

1. Glowny Specjalista, Starszy Specjalista i Specjalista do spraw ochrony przyrody, krajobrazu,
wartosci historycznych i kulturowych, ochrony srodowiska, edukaciji, turystyki i rekreacji podiegaja
Zastepey Dyrektora, a w przypadku braku obsadzenia tego stanowiska kierownikowi sekgji.

2. Specjalisci/Starsi Specjalisci/Gidwni Specjalisci do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartoéci
historycznych i kulturowych, ochrony s$rodowiska, edukacji, turystyki i rekreacji, reafizujg
w szczegdlnoéci zadania w zakresie:

1} popularyzowania ochrony przyrody, walordw krajobrazowych, wartosci historycznych
| kulturowych na obszarach Parkdw;

2) organizacji spotkan, szkolen. konferencji, warsztatow dotyczacych zagadnien realizowanych
przez Zespot,

3) przygotowywania wnioskéw do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego obszardéw wchodzacych w skiad Parkow oraz
innych odpowiedzi na wnioski;

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

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

6) wspotdziatania z jednostkami i osobami w celu realizacji zadarh w granicach Parkéw i ich
otulin;

7} ochrony innych form ochrony w granicach Parkéw iich otulin, dokumentowania ich stanu;

8) nadzoru nad przestrzeganiem zakazdw w granicach Parkéw;

9) inicjowania, opracowania i realizacji plandw ochrony Parkodw;

10} wspdlpracy z samorzgdami, zarzadcami, nadzorcami i innymi jednostkami podmiotami
i osobami w zakresie realizac)i celow Parkow;

11) opracowywania  materiatdbw  informacyjnych, popularnonaukowych |  eksperckich,
udostepnianie | rozpowszechnianie materiaidéw, w tym prowadzenie strony internetowe;;

12) prowadzenia dziatah w obszarach edukacji, turystyki i rekreacji na obszarach Parkow i ich
otulin, w tym opracowywanie, koordynowanie i realizacja programdw, konkurséw w zakresie
edukaciji, promocji walordw Parkdw;

13) kreowania dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej i rekreacyjnej na obszarach Parkow;

14) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan merytorycznych.

§ 20.

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

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

1} nadzorowania Parkow pod katem przestrzegania przepisow obowigzujacych na ich obszarze,
w tym organizowanie patroli na terenie Parkdw;

2) skiadania zawiadomien organdw powoclanych do Scigania czyndw stanowiacych naruszenie
przepiséw ustawy o ochronie przyrody, w przypadku ujawnienia takich czyndw;

3) udzialu w pracach zwigzanych z naprawa, konserwacijg i remontem sprzetu i wyposazenia
siedziby Zespotu, jak rowniez w pracach stuzacych wiasciwej obstudze ruchu turystycznego
oraz prawidiowego oznakowania Parkéw;,

4) instruowania o obowigzujgcych przepisach dotyczgcych ochrony przyrody 0s6b
przebywajacych na terenie Parkow;

5) wspoldziatania z organami administracji panstwowej, Panstwowsg Straza Rybacka, Policja,
przedstawicielami Polskiego Zwiazku towieckiego, Polskiego Zwiazku Wedkarskiego,
administracjg Lasow Panstwowych | innymi w zakresie przestrzegania przepisow oraz
propagowania idei ochrony wartosci przyrodniczych, krajobrazowych, historycznych
i kulturowych w Parkach;

6) inwentaryzowania i dokumentowania walorow Parkow;

7} przygotowywania wskazan do wnioskdw z zakresu planowania przestrzennego;




8} wspolpracy przy realizacji dziatan edukacyjnych i promocyjnych;
9) nadzoru nad oznakowaniem obszarow i obiektéw chronionych.

§21.

Ponadto do obowiazkow wszystkich pracownikow naleza;

1) znajomosé | przestrzeganie przepiséw prawa, obowigzujacych instrukeji | zarzadzen
odnoszgcych sie do realizowanych zadan i zajmowanego stanowiska;

2} organizowanie swojej pracy w sposob zapewniajgcy prawidiowe | terminowe wykonywanie
powierzonych zadan | czynnosci;

) Znajomosé przepisow BHP i przeciwpozarowych;

) state podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowey;

) natychmiastowe powiadamianie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, kierownika sekcji lub
glownego ksiggowego o wszystkich nieprawidtowosciach;

7) dbanie | =zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg powierzonego mienia

panstwowego;

8) biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci:

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) dbanie o wizerunek wiasny i wizerunek Zespolu.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Zespolu

§ 22.

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

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

3. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala Dyrekior z chwilg ich przystapienia do

petnienia obowiazkow stuzbowych. Zakresy czynnosci sa wreczane na pismie za pockwitowaniem.

4 Pracownicy wykonuja powierzone im prace i 4 za nie odpowiedzialni przed Dyrektorem, Zastepcg

Dyrektora lub bezposrednim przetozonym, od kiérego otrzymuijg polecenia stuzbowe.

§ 23.

1. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedkitadanych Dyrekiorowi 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
sporzadzajgcy dokument.

2. Wszyscy pracownicy obowigzani s do wspdipracy ze sobs i udzielania wzajemne pomocy
w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznego
rozstrzygniecia.

§24.

Kwestie sporne i watpliwe rozstrzyga Dyrektor.
§ 25

Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne | poufne normuja odrebne przepisy
i instrukcie.

-




§ 26.

1. Sposob zarzadzania dokumentacjg okresla ,Instrukcja kancelaryjna” oraz ,procedury obiegu
i kontroli dokumentow w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego”
zatwierdzone przez Dyrektora, ktére obowigzujg wszystkich pracownikow.

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

§ 27.

Dyrektor ustala szczegotowe zasady organizacji wewnetrznej Zespotu, podziat pracy oraz zakresy
dziatania pracownikow opierajgc sie na ramowych postanowieniach zawartych ~ w niniejszym
Regulaminie.

ROZDZIAL V
Zasady planowania pracy Zespolu i sprawozdawczos$é

§ 28.

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

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

3. Roczny plan pracy Zespotu zawiera zadania statutowe wynikajgce ze Statutu, obowigzujacych
planow ochrony, porozumien i umow oraz zadania wynikajace
z zalecen Marszatka Wojewodztwa lub organéw kontrolnych.

4. Za opracowanie i realizacje rocznych planow pracy odpowiadajg pracownicy zgodnie
z okreslonymi zakresami obowigzkow lub wskazaniami Dyrektora.

5. Zafozenia do rocznego planu pracy na rok nastepny sg opracowywane przez poszczegdinych
pracownikéw koordynowanych przez Zastepce Dyrektora w terminie do 30 listopada roku
poprzedzajacego. Zatozenia te po ich akceptacji przez Dyrektora stanowig podstawe do opracowania
zbiorczego planu pracy.

6. Pracownicy koordynowani przez Zastepce Dyrektora opracowujg sprawozdania czesciowe z
realizacji planu prac, za$ w terminie do 20 grudnia sprawozdania roczne.

7. Sprawozdania czeSciowe sg 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 Wojewodztwa.
8. Dla sprawozdan budzetowych obowigzujg terminy okreslone w przepisach odrebnych.

9. Realizacja poszczegolnych etapdw planu pracy, w szczegélnosci osiggniete efekty sg podstawg
do oceny pracownikow.

10.Zbiorczy plan pracy iflub sprawozdanie opracowuje osoba wskazana przez Dyrektora.

11.0gdIny nadzér nad planowaniem i realizacjg plandw pracy sprawuje Dyrektor,

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 29.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
§ 30.

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

RADCA PRAWNY




zatacznik nr 1
Wzory pieczeci i logo Parkow

zatgcznik nr 2
Schemat organizacyjny Parkéw

zatgcznik Nr 3
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Zatgeznik nr 1

DYREKTOR
Zespohu Parkdéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

KIEROWNIK SEKCJI
Zespot Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

ZASTEPCA DYREKTORA
Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddziwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

GLOWNY SPECJALISTA
DS. OCHRONY PRZYRODY,
EDUKACII, TURYSTYKI I REKREACH
Zespdt Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

Zespot Parkéw Krajobrazowych
Wojewddziwa Zachodniopomorskiego
ul. Starzynskiego 3-4
70-506 Szczecin

STARSZY SPECJALISTA
DS. OCHRONY SRODOWISKA,
EDUKACII, TURYSTYKII REKREACII
Zesp6t Parkdéw Krajobrazowych
Wojewddziwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

GLOWNY KSTEGOWY
Zespot Parkdow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA
DS. OCHRONY PRZYRODY
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

GLOWNY SPECJALISTA DS, KADROWO-
KSIEGOWYCH
Zespol Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

SPECIALISTA DS. EDUKACH
Zespol Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA DS. KADROWO-
KSIEGOWYCH
Zespol Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imieg i nazwisko

SPECJALISTA DS. TURYSTYKI I REKREACII
Zespol Parkéw Krajobrazowych
Waojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

SPECJALISTA DS. KADROWO-KSIEGOWYCH
Zespol Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Tmig i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA DS. FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
Zespdl Parkéw Krajobrazowych
Waojewodztwa Zachodniopomorskiego

Imig i nazwisko

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

Imig i nazwisko

SPECJALISTA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Zespot Parkow Krajobrazowych
Wojewodziwa Zachodniopomorskiego

Imig 1 nazwisko




SPECJALISTA DS. OCHRONY KRAJOBRAZU,
WARTOSCI HISTORYCZNYCH 1 KULTUROWYCH
Zespdt Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

STARSZY STRAZNIK
Zespol Parkow Krajobrazowych
Wojewaddztwa Zachodniopomorskiego

.. . Imig i nazwisko
Imig i nazwisko

STRAZNIK
Zespot Parkdw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Imie i nazwisko




Zaltacznik nr 2
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Schemat struktury organizacyjnej Zespotu



Zatacznik nr 3

Znakowanie pism w Zespole w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk

1. D - Dyrektor

2. ZD — Zastgpca Dyrektora

3. KS — Kierownik sekcji

4. K- Ksiggowosé
- Glowny Specjalista
- Starszy Specjalista
- Specjalista

S — Specjalista ds. obstugi sekretariatu
A — Adiunkt
7. SP - Specjalisci
- Glowny Specjalista
- Starszy Specjalista
- Specjalista
§. ST
- Starszy Straznik
- Straznik
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