Zarzadzenie Nr 2/25
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 16 stycznia 2025 r.

w sprawie: sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo-programowych oraz merytorycznych
w Biurze i Oddziatach Biura Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

Na podstawie Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009
roku Nr 15, poz. 84 z p6z. zm.), Statutu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 111/41/6/2009
Sejmiku Wojewoddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie: nadania statutu Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. W celu ustalenia sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych oraz
merytorycznych w Biurze Zespotu Parkéw i Oddziatach Biura Zespotu Parkéw oraz
z pracownikami na stanowiskach samodzielnych, bedacych praktycznym instrumentem
zarzadzania, komunikowania oraz realizacji dziatan merytorycznych wprowadzam jako
obowiagzujace nastepujace wzory protokotéw narad:

1) Zatacznik nr 1 - wzér protokotu z narady prowadzonej z Kierownikami Dziatéw
i Oddziatéw oraz z pracownikami na samodzielnych stanowiskach ZPKWS.

2) Zatacznik nr 2 - wzér protokotu z narady miesiecznych prowadzonych z pracownikami
w Oddziatach Biura ZPKWS,

3) Zatacznik nr 3 - wzor protokotu z narady merytorycznej prowadzonej w Dziatach
merytorycznych ZPKWS.

§2
1. Narady sprawozdawczo-programowe prowadzone w cyklach miesiecznych w Biurze Zespotu
Parkéw z Kierownikami Dziatow i Oddziatéw oraz z pracownikami na samodzielnych
stanowiskach, prowadzone sa przez Dyrektora ZPKWS badz I/11 Zastepce Dyrektora ZPKWS.

§3
1. Narady prowadzone w ZPKWS z Kierownikami Dziatéw i Oddziatéw oraz z pracownikami na
samodzielnych stanowiskach ZPKWS$ odbywaja sie w pierwszym tygodniu danego miesiaca.
W uzasadnionych sytuacjach termin narady moze zostac przesuniety.

§4
1. Osobg odpowiedzialng za sporzadzanie i archiwizacje protokotéw z narad prowadzonych
z Kierownikami Oddziatéw i Kierownikami Dziatow oraz z pracownikami na samodzielnych
stanowiskach Biura Zespotu Parkéw wraz z tematami na narade przygotowanymi przez
uczestnikéw narady jest Sekretarka Biura Zespotu Parkéw w Bedzinie.



§5
Protokoty z narad sprawozdawczo - programowych prowadzonych z Kierownikami Dziatéw
i Oddziatéw oraz z pracownikami na samodzielnych stanowiskach, po akceptacji prowadzacego
narade i Dyrektora ZPKWS lub osoby upowaznionej sa przekazywane do Oddziatéw Biura
Zespotu Parkéw drogg mailowg przez Sekretarke oraz sktadane sg w sekretariacie Biura
Zespotu Parkéw w Bedzinie w miejscu ogélnodostepnym dla pracownikow.
Protokoty z naradach sprawozdawczo - programowych prowadzonych w Oddziatach Biura
Zespotu Parkéw sporzadza sie niezwtocznie po naradzie, ktére odbywajg sie w odstepach
miesiecznych w najblizszym z mozliwych terminéw po naradzie sprawozdawczo - programowej
ZPKWS. W uzasadnionych sytuacjach termin narady moze zostaé przesuniety.

§6
Kierownicy Dziatéw/Oddziatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych zobowigzani
sg do przedstawiania na pismie tematyki koniecznej do poruszenia na naradzie w rozbiciu na
zagadnienia finansowo - administracyjne oraz merytoryczne -wzér przedstawia Zatqcznik
nr4.
Tematy na narady z Kierownikami Dziatéw i Oddziatéw oraz z pracownikami na samodzielnych
stanowiskach, a takze tematy na narady prowadzone z Kierownikami Dziatow
w Biurze Zespotu Parkéw nalezy sktadaé w sekretariacie Biura Zespotu Parkéw w Bedzinie
w dniu roboczym poprzedzajacy termin narady do godziny 13.00.
Komplet zebranych od Kierownikdéw Dziatéw i Oddziatéw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach tematéw na narade, Sekretarka przedktada Dyrektorowi ZPKWS bad? osobie
prowadzacej narade w przypadku, gdy narada prowadzona bedzie przez inng osobe niz
Dyrektor ZPKWS.

§7
. Narady merytoryczne prowadzone sg przez Kierownika wtasciwego dziatu merytorycznego
(Ochrona Przyrody, Edukacja Ekologiczna, Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury).
. W naradach merytorycznych obowigzani sg uczestniczy¢ wszyscy pracownicy dziatu
merytorycznego zaréwno w Biurze Zespotu Parkéw jak i Oddziatow Biura Zespotu Parkow,
chyba ze Kierownik dziatu postanowi inacze;j.
. Narady merytoryczne odbywaija sie nie rzadziej niz raz na p6t roku.
. Protokoty z narad merytorycznych przygotowuje pracownik wyznaczony przez Kierownika
danego Dziatu. Po zweryfikowaniu protokotu przez prowadzacego narade oraz akceptacji przez
Dyrektora ZPKWS badz osobe upowazniong, protokét z narady przekazywany jest do
wiadomosci uczestnikom narady merytorycznej. Integralng czescia protokotu z narady
merytorycznej jest lista obecnosci podpisana przez wszystkich uczestnikdéw narady.

§8

Osobga odpowiedzialng za wprowadzenie zarzadzenia jest Sekretarka.

§9

Nadzor i kontrole nad wdrozeniem i funkcjonowaniem zasad przyjetych w zarzadzeniu powierzam
|'i Il Zastepcy Dyrektora.

§10

Traci moc:

Zarzadzenie Nr 1/20 Dyrektora ZPKWS z dnia 12 lutego 2020 r. w sprawie ujednolicenia
sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych w Biurze i Oddziatach Biura
w ZPKWS.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Protokét z narady
z Kierownikami Dziatow i Oddziatow

oraz z pracownikami na samodzielnych stanowiskach

ZPKWS

w Bedzinie

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/25
Dyrektora ZPKW$

zdn. 16.01.2025r.
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CZESC ORGANIZACYINA

ROZLICZENIE ZA OKRESY UBIEGLE

A. Czesc finansowo - administracyjna

Administracja i gospodarka materiatowa - Kierownik Dziatu P. .........ccuvveeeeeveeeinnnnne.

Finanse i ksiegowos$¢ - Gtéwna Ksiegowa P. .......eevevvvevveeeeeiiiiiennn.

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej / koordynator ds. dostepnosci P. .........ceeenennennnes

Pracownik ds. Kadr P. ....ccevvevevvviieeeeeceeeee e

Oddziat Biura Parkéw w Smoleniu

Oddziat Biura Parkéw w Rudach

Oddziat Biura Parkéw w Kalinie

Oddziat Biura Parkéw w Zywcu

Zatwierdza




273
B. Cze$¢ merytoryczna

Ustalenia dotyczace wszystkich uczestnikdéw narady merytorycznej

Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury - Dyrektor ZPKWS - P. ...............

10.

Ochrona Przyrody - | Zastepca Dyrektora ZPKWS = P. ...coveveveevnee.

Edukacja Ekologiczna - Il Zastepca Dyrektora ZPKMS = P. .......ccucuee.....

11.

i ) |
Oddziat Biura Parkéw w Smoleniu —A%%\\liura Zespotu Parkow

12.

Oddziat Biura Parkéw w Rudach - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow

13.

Oddziat Biura Parkoéw w Kalinie - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow

14.

Oddziat Biura Parkéw w Zywcu - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkéw

15.

ZADANIA PRZEWIDZIANE DO REALIZACJI W OKRESIE ROZLICZENIOWYM
(termin okresu sprawozdawczego)

Cze$¢ finansowo - administracyjna

Administracja i gospodarka materiatowa - Kierownik Dziatu P. .........ccevveeeeeeeevennnnnne.

16.

Finanse i ksiegowos$¢ - Gtéwna Ksiegowa P. .......evvvvevevveeeeeiieiiennnn.

17.

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej / koordynator ds. dostepnosci P. ........ccueernennnnnee.

18.

Pracownik ds. kadr P. |

19.

Oddziat Biura Parkéw w Smoleniu

20.

Oddziat Biura Parkéw w Rudach

21.

Oddziat Biura Parkéw w Kalinie

22.

Oddziat Biura Parkéw w Zywcu




Zatwierdza
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B. Czes¢ merytoryczna
Ustalenia dotyczace wszystkich uczestnikédw narady merytorycznej

23. Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury - Dyrektor ZPKWS - P. ...............

24. Ochrona Przyrody - | Zastepca Dyrektora ZPKWS = P. ...eeveueevenenne..

25. Edukacja Ekologiczna - Il Zastepca Dyrektora ZPKWS = P. .....ccooveueuenee.

26. Oddziat Biura Parkéw w Smoleniu - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow

27. Oddziat Biura Parkéw w Rudach - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow

28. Oddziat Biura Parkéw w Kalinie - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkéw

29. Oddziat Biura Parkéw w Zywcu - Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkéw

1. Prowadzacy Narade = P. .....eeeeeeeeeeeeiiiiieieeeeierveeeepaaes

Zatwierdzam:
2. Termin kolejnej narady przypada na ........eeeeeeeeeeeennnnnn. r.,
3. Prowadzacy kolejng narade = P. .....vvvveviivvnenenee
Sporzadzit, w dniu ................ : Zatwierdzit:
(prowadzacy narade) (Dyrektor ZPKWS)

Wystano e-mailem dnia: ...........c...........
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Protokoét z narady miesiecznej z dnia. .........ccuueeeeeeeee

w Oddziale Biura Zespotu Parkow

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/25
Dyrektora ZPKWS
zdn. 16.01.2025r.
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CZESC ORGANIZACYINA

ROZLICZENIE ZA OKRESY UBIEGLE

A. Cze$¢ finansowo - administracyjna

1. Administracja i gospodarka materiatowa - pracownik ds. ......cccccccc. Pe ceveviiiiiciiiieeeeee,

A. Czes¢ merytoryczna

2. Kierownik Oddziatu - P. ......ccccccevevuevueannnnee.

3. Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury - pracownik ds. .....cceceeeee Peevrvvrvvvvviiieeeeeieeeeeenn,
4. Ochrona Przyrody - pracownik ds. ......cccceeee Pevevvrriiiiiiiiiiiiicnines

5. Edukacja Ekologiczna - pracownik ds. .....ccceceeeee P eerrirvnvvereieiieeieeeeeeenn,




Zatwierdza
m:
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lll. ZADANIA PRZEWIDZIANE DO REALIZACJI W OKRESIE ROZLICZENIOWYM
(termin okresu sprawozdawczego)
A. Czes¢ finansowo - administracyjna

6. Administracja i gospodarka materiatowa - pracownik ds. ............... P e,

B. Czes¢ merytoryczna W Z @ %x

7. Kierownik Oddziatu = P. ..eeeevvvivvneeieeeviinens

8. Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury - pracownik ds. ............... P,

9. Ochrona Przyrody - pracownik ds. ............... P

10. Edukacja Ekologiczna - pracownik ds. ............... P s

Zatwieraza
m:

Sporzadzit, w dniu ................ : Zatwierdzit:



(Kierownik Oddziatu)

1z1
Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 2/25

Dyrektora ZPKWS
zdn. 16.01.2025r.

Protokét z narady merytorycznej z dnia ......................
w Dziale ..o

W dniu ....................... W Biurze/Oddziale Biura Zespotu Parkéw w ..................... odbyta sie narada
merytoryczna pracownikow Dziatu ......cccveveeecernvnvevevecnnne

Prowadzacy narade merytoryczng: ...eeeevvvmvecseeneeneeceeneesvenanee

Uczestnicy narady merytorycznej: L

Ustalenia wynikajace z narady merytorycznej:

vk N

Zatwierdzam

Sporzadzit w dniu:......c.ccueeue... Zweryfikowat: Zatwierdzit:



(data, imie i nazwisko) (prowadzacy narade) (Dyrektor ZPKWS lub
osoba upowazniona )

*wybrac witasciwe
1z1

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 2/25
Dyrektora ZPKWS

zdn. 16.01.2025r.

TEMATY NA NARADE W DNIU .........
W ODDZIALE BIURA ZESPOtU PARKOW W ............... *)
LUB
Z KIEROWNIKAMI DZIALtOW | ODDZIALOW
ORAZ Z PRACOWNIKAMI NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH
BIURA ZESPOtU PARKOW*)

Dziat/Oddziat: .........ccovuverunenerrrececnn ™)

I. Czes¢ finansowo - administracyj Z
1.Informacja o zrealizowanyW@@ R
Vo
Vo

2.Informacja o planowanych zadaniach w danym okresie rozliczeniowym
Vo
Vo

3. Zagadnienia problemowe/propozycje rozwigzan
Vo

Vo

ll.  Czes¢ merytoryczna

1.Informacja o zrealizowanych zadaniach
o

Vo

Zatwieradza

2.Informacja o planowanych zadaniach w danym okresie rozliczeniowym
o ﬁﬁ) o
‘/ o

3. Zagadnienia problemowe/propozycje rozwiazan
Vo

Vo



Sporzadzit: Zatwierdzit prowadzacy narade:

*) - niepotrzebne skresli¢
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	w Oddziale Biura Zespołu Parków
	w Dziale ……………………………..

