Zarzadzanie Nr 1/25
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewéddztwa Slaskiego
z dnia 15.01.2025 roku

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz.U.Nr.142.1590
z 2001 r. z p6z. zm), Zarzadzenia Wojewody Slaskiego Nr 222/99 z 16 listopada 1999 roku

W sprawie utworzenia Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego, Statutu
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia
26 sierpnia 2009 r. w sprawie: nadania statutu Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego oraz Uchwaty Nr 1V/7/3/2011 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 11 kwietnia
2011 roku w sprawie: wprowadzenia zmian w Statucie ZPKW$

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 15 stycznia 2025r., roku wprowadzam zaktualizowany Regulamin Organizacyjny
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego zwany dalej ,Regulaminem”.

§2
Organizacja Zespotu przedstawiona w Regulaminie stanowi rozwigzanie docelowe - mozliwe
do osiggniecia w momencie zaistnienia wszystkich wymaganych rozwigzan prawnych
i finansowych (akty wykonawcze do Ustawy o ochronie przyrody, uchwaty sejmiku, decyzje
finansowe itp.). Do tego czasu na biezgco wdrazane sg poszczegblne jego elementy.

§3

Biezace wdrazanie przyjetego rozwigzania nie wymaga zmiany Regulaminu.

§4
1. Odpowiedzialnym za wdrozenie postanowien Regulaminu w skali catej jednostki czynie
| Zastepce Dyrektora.
2. Osoby kierujace poszczegélnymi Komérkami Organizacyjnymi Zespotu odpowiadajg za
wdrozenie Regulaminu w podlegtych im komorkach.
3. Pracownicy Zespotu odpowiadajg za wdrozenie Regulaminu na zajmowanych stanowiskach
pracy.
§5
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora Zespotu.

§6
Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 16/22 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 grudnia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.01.2025r.
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Dziat pierwszy
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny precyzuje strukture organizacyjng Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewoddztwa Slaskiego - zwanego dalej ,,Zespotem” - zakreélona schematycznie w Statucie
oraz w zataczniku graficznym do Statutu i ustala wzorcowe kompetencije i wzorcowe
szczegbtowe obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Komérkach Organizacyjnych Zespotu.
Bezposrednio wdrazane kompetencje i obowigzki poszczegoélnych pracownikéw winny by¢
ustalone tak, aby odpowiadaty w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy, jej ilosci i jakosci
oraz kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace z zastrzezeniem art. 239 § 3 Kodeksu pracy.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) ,Pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu,

2) ,Pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania,

3) ,bezposrednim przetozonym pracownika” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory
w zakresie powierzonych mu obowigzkdéw petni nadzér stuzbowy nad innymi
pracownikami,

4) ,1Zastepcy Dyrektora” -- nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika Dziatu Ochrony Przyrody,

5) Il Zastepcy Dyrektora” - nalezy przez to rozumiec Kierownika Dziatu Edukacji Ekologicznej,

6) ,Kierowniku” - nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujaca i odpowiadajaca za prace danej
Komorki Organizacyjnej Zespotu,

7) ,Kadrze Kierowniczej” - nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Komoérek Organizacyjnych
Zespotu,

8) ,Koordynatorze”- nalezy przez to rozumie¢ osobe czasowo lub na state powotang
do kierowania i odpowiadajacg za prace danej grupy ludzi lub zespotu stworzonego
do realizacji konkretnego zadania lub prowadzenia okreslonej sprawy lub grupy spraw,

9) ,Kierowniku Sekcji” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika oddelegowanego badz
wyznaczonego do kierowania grupa pracownikéw realizujgcych zadania w ramach danego
projektu (programu), na czas jego trwania, ktérego uprawnienia i obowiazki reguluja
odrebne Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS,

10) ,Biurze” - Biuro Zespotu Parkéw w Bedzinie,

11) , Oddziale” - Oddziat Biura Zespotu Parkow,

12) ,Komorce”- Komorke Organizacyjng Biura Zespotu Parkow,

13) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny.

§4
Podstawe opracowania Regulaminu stanowig zapisy ujete w Statucie Zespotu, ustalenia
w nim zawarte nie przekraczajg delegacji prawnej przystugujacej Dyrektorowi Zespotu.
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Dziat drugi
Organizacja Zespotu

§5
Zespot jest wojewddzka samorzadows jednostka organizacyjng - jednostka budzetowa
utworzong dla realizacji celow ustawowych - Ustawy o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia
2004 roku, a w szczegélnosci art. 2-4, 16-20 i 105-107, oraz innych zadan powierzonych
przez Sejmik i Zarzad Wojewddztwa lub zwigzanych z zawartymi porozumieniami.
Zespotem kieruje Dyrektor przy pomocy Aparatu Wykonawczego - Biura Zespotu Parkéw.
Organizacje Biura szczegdétowo omawia Dziat trzeci Regulaminu.
Dla petnej realizacji celébw wzmiankowanych w pkt.1 w Biurze wydziela sie Pion Organizacji
i Zarzadzania,
Pracownikami Biura sg pracownicy zaliczani do Stuzby Parkéw Krajobrazowych, jak
i niewchodzacy w jej sktad.

§6

Dziatalno$cig Zespotu kieruje Dyrektor Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa

Slaskiego zwany dalej , Dyrektorem”.

Bezposrednio do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy miedzy innymi:

1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz, wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach
cywilno prawnych, w tym zacigganie zobowigzan,

2) ustalenie rocznego programu dziatania Zespotu oraz sprawozdania z jego wykonania
i przedktadanie ich Sejmikowi i Zarzadowi Wojewédztwa Slaskiego,

3) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Zespotu,

4) dysponowanie srodkami finansowymi przydzielonymi i pozyskanymi przez Zespét,

5) przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw Zespotu, okreslanie ich kompetencji
i zakreséw czynnosci,

6) ustalanie zasad obiegu dokumentow w Zespole i zasad ich archiwizacji,

7) organizacja i nadzoér nad realizacjg prac naukowo-badawczych, wdrozeniowych
i realizacyjnych prowadzonych przez Zespoét i jego Komorki,

8) nadzér nad pozyskiwaniem i dysponowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje programow interdyscyplinarnych prowadzonych przez Zespét,

9) organizacja i nadzo6r nad realizacjg wspotpracy w zakresie ochrony przyrody, débr
kultury i krajobrazu z inny podmiotami w kraju i za granicga,

10) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem planéw ochrony
parkow,

11) nadzér nad realizacjg wspotpracy w zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacji idei
zrbwnowazonego rozwoju na terenach objetych ochrong prawna z inny podmiotami
w kraju i za granica,

12) nadzor dziatalnosci wydawniczo-edytorskiej prowadzonej przez Dziat Edukacji

- Ekologicznej,
13) kierowanie i koordynowanie pracy Dziatu Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury,
14) nadzor i koordynacja zadan realizowanych na terenie wojewodztwa.



Dziat trzeci
Pion Organizacji i Zarzadzania

§7
1. Dyrektor Zespotu swoje obowiazki wykonuje przy pomocy:
1) dwoch Zastepcow:
a. | Zastepcy Dyrektora - Kierownika Dziatu Ochrony Przyrody,
b. Il Zastepcy Dyrektora - Kierownika Dziatu Edukacji Ekologicznej,
2) Gtéwnej Ksiegowej Zespotu,
3) Kierownika Dziatu Administracyjno - Gospodarczego,
4) Kierownikéw Oddziatéw,
- stanowigcych Kadre Kierowniczg Zespotu wchodzaca w sktad Pionu Organizacji
i Zarzadzania,
5) Pracownika ds. kontroli wewnetrznej, Koordynator ds. dostepnosci
7) Pracownika ds. kadrowych,
8) Sekretarki,
- wchodzacych w sktad Pionu Organizacji i Zarzadzania.

§8

1. | Zastepca Dyrektora przejmuje obowiazki Dyrektora (Pracodawcy i kierownika jednostki)

W czasie jego nieobecnosci.
Na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa i zgodnie z jego zakresem
| Zastepcy moga przynaleze¢ m.in. kompetencje:

2.

1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz, wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach

cywilno-prawnych, w tym zacigganie zobowigzan finansowych,
2) pozyskiwanie i dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
programow interdyscyplinarnych prowadzonych przez Zespét,
) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dochodowej prowadzonej przez Zespot,
) wykonywania obowiazkéw Pracodawcy w zakresie prawa pracy,
) nadzorowanie pracy wybranych Komérek Zespotu.
3. | Zastepca wykonuje i bezposrednio odpowiada za realizacje nastepujacych zadan:

U D w

1) opracowanie rocznego programu dziatania Zespotu w zakresie ochrony przyrody, prac

naukowo - badawczych oraz sprawozdania z jego wykonania i przedkfadanie ich
Dyrektorowi,

2) opracowanie sprawozdania (kwartalnych i rocznego) z wykonania planu ich
Dyrektorowi,

3) opracowanie rocznego planu dochodéw Zespotu oraz sprawozdan (miesiecznych,
kwartalnych i rocznego) z jego wykonania i przedktadanie ich Dyrektorowi,

4) prowadzenie i koordynowanie prac naukowo-badawczych, wdrozeniowych

i realizacyjnych w zakresie ochrony przyrody, na terenie parkéw krajobrazowych i poza

nimi,
5) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem planéw ochrony dla

obszaréw i obiektéw poddanych ochronie prawnej w tym rocznych planéw zabiegéw

ochronnych:

a. kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie

ochrony przyrody, prowadzonej w Biurze i Oddziatach,

7



4. | Zastepca podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw zatrudnionych w Dziale Ochrony Przyrody Biura.
§9
1. 1l Zastepca Dyrektora przejmuje obowigzki | Z-cy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
W przypadku réwnoczesnej usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora oraz | Zastepcy
Dyrektora obowigzki Dyrektora przejmuje Il Zastepca Dyrektora.
2. Na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa i zgodnie z jego zakresem
Il Zastepcy Dyrektora moga przynalezeé nastepujace kompetencje:
1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz, wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach
cywilno-prawnych, w tym zacigganie zobowigzanh finansowych,
2) pozyskiwanie i dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
programow interdyscyplinarnych prowadzonych przez Zespot,
3) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dochodowej prowadzone] przez Zespot
w zakresie edukacji ekologicznej,
4) wykonywania obowigzkéw Pracodawcy w zakresie prawa pracy,
5) nadzorowanie pracy wybranych Komoérek Zespotu.
3. Il Zastepca Dyrektora wykonuje i bezposrednio odpowiada za realizacje nastepujacych
zadan:

1) opracowanie rocznego programu dziatania Zespotu w zakresie dziatalnosci edukacyjno-
dydaktycznej, zagospodarowania edukacyjno-dydaktycznego terenu parkéw
krajobrazowych i dziatalnosci wydawniczo - popularyzatorskiej oraz sprawozdania z jego
wykonania i przedktadanie ich Dyrektorowi,

2) opracowanie projektu rocznego planu dochodéw Zespotu w zakresie edukacji
ekologicznej oraz sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych i rocznego) z jego wykonania
i przedktadanie ich | Z-cy Dyrektora,

3) prowadzenie i koordynowanie prac naukowo-badawczych, wdrozeniowych
i realizacyjnych w zakresie edukacji ekologicznej i zagospodarowania edukacyjno-
dydaktycznego terenu parkéw krajobrazowych,

4) kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci edukacyjno-dydaktycznej
prowadzonej w Zespole i po za nim,

5) nadzorowanie dziatalnosci wydawniczo - edytorskiej prowadzonej przez Zespoét
w zakresie edukacji ekologicznej,

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w podlegtym Dziale i przedktadanie wnioskéw oraz
propozycji Dyrektorowi,

7) kontrola przestrzegania wymogéw ustaw o finansach publicznych i o zamoéwieniach
publicznych przy realizacji zadan publicznych w podlegtym Dziale.

4. |l Zastepca Dyrektora jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Dziale

Edukacji Ekologicznej Biura.

§10
1. Na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa oraz zgodnie z jego zakresem

b. kontrola przestrzegania wymogdéw ustaw o finansach publicznych i o zaméwieniach
publicznych przy realizacji zadan publicznych w podlegtym Dziale,
c. sprawowanie kontroli wewnetrznej w podlegtym Dziale i przedktadanie wnioskow
oraz propozycji Dyrektorowi,
6) kierowanie w skali catego Zespotu kompleksowymi programami dotyczacymi
oznakowania parkéw oraz wzorcéw tablic informacyjnych o walorach przyrodniczych.

do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego Zespotu nalezy miedzy innymi:
1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz w zakresie przekazywania informacji zwigzanych
z planowaniem i realizacja gospodarki finansowej Zespotu,
8



2) wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych, w tym zaciagganie
zobowigzan finansowych,
3) wykonywania obowigzkéw Pracodawcy w zakresie prawa pracy.
2. Gtéwny Ksiegowy wykonuje i bezposrednio odpowiada za realizacje nastepujacych zadan:
1) realizacja obowiazkéw zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i aktow
wykonawczych,
2) przygotowanie (we wspotpracy z I- Z-cg Dyrektora) planu wydatkow i dochodoéw,
finansowych na dany rok budzetowy i przedstawienie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,
3) organizacja dziatalnosci Dziatu Finansowo- Ksiegowego,
4) kontrola i nadzor nad realizacjg budzetu Zespotu,
5) nadzor nad gospodarka majatkiem ruchomym i nieruchomym bedacym na wyposazeniu
Zespotu,
6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie formalno-finansowym w Zespole
i przedktadanie wnioskéw i propozycji Dyrektorowi.
3. Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Dziale
Finansowo-Ksiegowym Biura.
4. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§11
Kierownikowi Oddziatu Biura w zakresie i w czasie okreslonym przez Dyrektora moga
przystugiwac kompetencje i obowiazki przynalezne Dyrektorowi i Zastepcom.

§12
Schemat organizacyjny i wzorcowe szczeg6towe zakresy obowigzkéw pracownikéw
wchodzacych w sktad Pionu Organizacji i Zarzadzania zawierajg Zataczniki nr 1i 2 do
Regulaminu.

Dziat czwarty
Organizacja Biura i Oddziatow Biura Zespotu Parkéw

A. Biuro Zespotu Parkéw

§13
1. Biuro miesci sie w siedzibie Zespotu w Bedzinie.
2. W skfad Biura wchodzg nastepujace Oddziaty Biura:
1) Oddziat w Kalinie,
2) Oddziat w Rudach,
3) Oddziat w Smoleniu,
4) Oddziat w Zywcu.

§14
Biuro sktada sie z pieciu dziatéw organizacyjnych i dwdch samodzielnych stanowisk:
1) Dziat Ochrony Przyrody,
2) Dziat Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury,
3) Dziat Edukacji Ekologicznej,
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
5) Dziat Administracyjno - Gospodarczy,
6) Pracownik ds. kontroli wewnetrznej, koordynator ds. dostepnosci,
7) Pracownik ds. kadr.

—_— — — ~— ~— ~—
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§15

Dziat Ochrony Przyrody Biura prowadzi, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan
merytorycznych z zakresu ochrony przyrody prowadzonych na terenie catego Zespotu
oraz zadan realizowanych na podstawie odrebnych uregulowan poza obszarem Zespotu.
Pracownikami Dziatu sa pracownicy zatrudnieni na nastepujacych wzorcowych
stanowiskach:
1) Pracownik ds. ochrony przyrody ozywionej,
2) Pracownik ds. ochrony przyrody nieozywionej,
3) Pracownik ds. zagospodarowania turystycznego, rekreacji i wypoczynku.
Wyzej wymienione stanowiska moga by¢ dowolnie taczone lub dzielone, zakresy
obowigzkéw ksztattowane sg zgodnie z potrzebami merytorycznymi wynikajacymi z pracy
Dziatu. Powyzszych zmian dokonuje Dyrektor na wniosek | Z-cy Dyrektora.
Pracami Dziatu bezpos$rednio kieruje i za ich realizacje odpowiada | Z-ca Dyrektora.
Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio | Z-cy Dyrektora.
Pracownicy moga petnic funkcje Koordynatoréw oraz Kierownikéw Sekcji programoéw
(zadan) realizowanych w skali catego Zespotu lub poza nim w zakresie powierzonym im
przez Dyrektora.
Koordynatorzy/Kierownicy Sekcji na czas petnienia swej funkcji podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi lub wyznaczonej przez niego osobie z Pionu Organizacji i Zarzadzania.
W przypadku powierzenia pracownikowi funkcji Koordynatora/Kierownika Sekcji programu
(zadania) wszyscy pracownicy wyznaczeni do realizacji programu (zadania) w zakresie
merytorycznym dotyczacym jego realizacji podlegaja bezposrednio Koordynatorowi/
Kierownikowi Sekgcji.

. Wzorcowe szczego6towe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu zawiera Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§16

. Dziat Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury Biura prowadzi, koordynuje i nadzoruje realizacje
zadan merytorycznych w zakresie ochrony krajobrazu i débr kultury prowadzonych na
terenie catego Zespotu oraz zadan realizowanych na podstawie odrebnych uregulowan
poza obszarem Zespotu.
Pracownikami Dziatu sg pracownicy zatrudnieni na nastepujacych wzorcowych
stanowiskach:
1) Pracownik ds. gospodarki przestrzennej i ochrony krajobrazu,
2) Pracownik ds. ochrony krajobrazu i débr kultury,
Wyzej wymienione stanowiska mogg by¢ dowolnie taczone lub dzielone, zakresy
obowigzkéw ksztattowane zgodnie z potrzebami merytorycznymi wynikajgcymi z pracy
Dziatu. Powyzszych zmian dokonuje Dyrektor.
Pracami Dziatu bezposrednio kieruje i za ich realizacje odpowiada Dyrektora.
Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Pracownicy moga petni¢ funkcje Koordynatoréw oraz Kierownikéw Sekcji programow
(zadan) realizowanych w skali catego Zespotu lub poza nim w zakresie powierzonym im
przez Dyrektora.
Koordynatorzy/Kierownicy Sekcji na czas petnienia swej funkcji podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi lub wyznaczonej przez niego osobie z Pionu Organizacji i Zarzadzania.
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W przypadku powierzenia pracownikowi funkcji Koordynatora/Kierownika Sekcji programu
(zadania) wszyscy pracownicy wyznaczeni do realizacji programu (zadaniu) w zakresie
merytorycznym, dotyczacym jego realizacji podlegajg bezposrednio Koordynatorowi/
Kierownikowi Sekgcji.

Wzorcowe szczegbétowe zakresy obowigzkdéw pracownikéw Dziatu zawiera Zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§17
Dziat Edukacji Ekologicznej Biura prowadzi, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan
z zakresu edukacji ekologicznej, dydaktyki, popularyzacji prowadzonych na terenie catego
Zespotu oraz zadan realizowanych na podstawie odrebnych uregulowan poza obszarem
Zespotu.
Pracownikami Dziatu sg pracownicy zatrudnieni na wzorcowych stanowiskach:
1) Pracownik ds. edukacji ekologicznej.
Zakresy obowigzkéw ww. pracownikéw mogg by¢ modelowane (ksztattowane) zgodnie
z potrzebami merytorycznymi wynikajgcymi z pracy Dziatu. Powyzszych zmian dokonuje
Dyrektor na wniosek Il Z-cy Dyrektora.
Pracami Dziatu bezpos$rednio kieruje i za ich realizacje odpowiada Il Z-ca Dyrektora.
Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Il Z-cy Dyrektora.
Pracownicy Dziatu moga petnic funkcje Koordynatoréw oraz Kierownikéw Sekcji programoéw
(zadan) realizowanych w skali catego Zespotu lub poza nim w zakresie powierzonym im
przez Dyrektora.
Koordynatorzy/Kierownicy Sekcji na czas petnienia swej funkcji podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi lub wyznaczonej przez niego osobie z Pionu Organizacji i Zarzadzania.
W przypadku powierzenia pracownikowi funkcji Koordynatora/Kierownika Sekcji programu
(zadania) wszyscy pracownicy wyznaczeni do realizacji programu (zadania) w zakresie
merytorycznym dotyczacym jego realizacji podlegajg bezposrednio
Koordynatorowi/Kierownikowi Sekcji.
Wzorcowe szczegbétowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu zawiera Zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§18

. Dziat Finansowo-Ksiegowy Biura prowadzi, koordynuje i nadzoruje zagadnienia finansowo-

formalno-majatkowe w skali catego Zespotu oraz obstuguje finansowo zadania realizowanych
na podstawie odrebnych uregulowan poza obszarem Zespotu.

. Pracownikami Dziatu sg pracownicy zatrudnieni na nastepujacych wzorcowych stanowiskach:

1) Pracownik ds. finansowo- ksiegowych,
2) Pracownik ds. ksiegowych.

. Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu Zespotu.
. Wzorcowe szczegbtowe zakresy obowigzkéw pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego

zawiera Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§19
Dziat Administracyjno - Gospodarczy Biura i Oddziatow prowadzi, koordynuje i nadzoruje
zagadnienia administracyjno-gospodarcze w skali catego Zespotu.
Pracownikami Dziatu sa pracownicy zatrudnieni na nastepujacych wzorcowych stanowiskach:
1) Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych (inwestycyjnych, biurowych) Biura,
2) Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych Oddziatu,
3) Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych Osrodka,
4) Pracownika do spraw informatyki,
5) Pracownik zaplecza gospodarczego,
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6) Konserwator.

. Pracami Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. Podlegajag mu

bezposrednio pracownicy, dla ktérych miejscem pracy jest Biuro. Kierownik Dziatu sprawuje
nadzoér nad pracownikami, dla ktérych miejscem pracy sq Oddziaty.
Kierownik Dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Pracownicy Dziatu, dla ktérych miejscem pracy sg Oddziaty podlegajg bezposrednio

Kierownikom Oddziatéw. Nadz6r nad nimi sprawuje natomiast Kierownik Dziatu
Administracyjno- Gospodarczego Biura.

. Pracownicy Dziatu (Biura, Oddziatdéw) mogg petnic funkcje Koordynatoréw zadan

realizowanych w Zespole lub poza nim w zakresie powierzonym im przez Dyrektora.
Koordynatorzy na czas petnienia swej funkcji podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub
wyznaczonej przez niego osobie z Pionu Organizacji i Zarzadzania.

. W przypadku powierzenia pracownikowi funkcji Koordynatora zadania wszyscy pracownicy

wyznaczeni do realizacji zadania w zakresie dotyczacym jego realizacji podlegaja
bezposrednio Koordynatorowi.

. Prace Dziatu w zakresie merytorycznym nadzoruje Dyrektor, w zakresie formalno

-finansowym Gtéwny Ksiegowy Zespotu.

10. Wzorcowe szczegdtowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Administracyjno

- Gospodarczego Biura zawiera Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

B. Oddzialy Biura Zespotu Parkéw

§20

. Oddziat bezposrednio prowadzi, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan merytorycznych

prowadzonych na terenie mu podlegtym oraz zadania powierzone do realizacji na podstawie
odrebnych przepiséw (uchwat, porozumien, zarzadzen i powierzen) poza obszarem Zespotu.

. Dziatalnoscig Oddziatu kieruje i jest za nig bezposrednio odpowiedzialny Kierownik Oddziatu

Biura Zespotu Parkow.

. Kierownik Oddziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§21

Oddziaty sktadajg sie z czterech dziatéw organizacyjnych:
1) Dziatu Ochrony Przyrody,

3

©w

2) Dziatu Ochrony Krajobrazu i D6br Kultury,

Dziatu Edukacji Ekologicznej,

4) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

§22

. Pracownikami Dziatu Ochrony Przyrody Oddziatu sg pracownicy zatrudnieni na

nastepujacych wzorcowych stanowiskach:

1) Pracownik ds. ochrony przyrody ozywionej,

2) Pracownik ds. ochrony przyrody nieozywionej,

3) Pracownik ds. zagospodarowania turystycznego, rekreacji i wypoczynku.,

. Wyzej wymienione stanowiska mogg by¢ dowolnie fagczone lub dzielone, zakresy

obowigzkéw modelowane (ksztattowane) zgodnie z potrzebami merytorycznymi
wynikajacymi z pracy Oddziatu. Powyzszych zmian dokonuje Dyrektor na wniosek Kierownika
Oddziatu dziatajgcego w uzgodnieniu z | Z-cg Dyrektora.

Pracownicy Dziatu podlegajg Kierownikowi Oddziatu.

. Nadz6r merytoryczny nad Dziatem sprawuje | Z-ca Dyrektora, zgodnie z zakresem

kompetencji i zgodnie z powierzonym zakresem nadzoru.
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5. Jesli pracownicy Dziatu wykonujg zadania merytoryczne koordynowane przez wyznaczonego
Koordynatora/Kierownika Sekcji to na okres realizacji zadania i zakresie z nim zwigzanym
podlegaja bezposrednio Koordynatorowi/Kierownikowi Sekcji. Wéwczas Koordynatorowi
badz Kierownikowi Sekcji w zakresie realizowanego zadania przystuguja uprawnienia
bezposredniego przetozonego.

6. Wzorcowe szczegbtowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu zawiera Zatacznik nr 6
do Regulaminu.

§23

1. Pracownikami Dziatu Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury Oddziatu sa pracownicy zatrudnieni
na nastepujacych wzorcowych stanowiskach:

1) Pracownik ds. gospodarki przestrzennej i ochrony krajobrazu,
2) Pracownik ds. ochrony krajobrazu i débr kultury,

2. Wyzej wymienione stanowiska mogg byé dowolnie tagczone lub dzielone, zakresy obowigzkéw

modelowane (ksztattowane) zgodnie z potrzebami merytorycznymi wynikajacymi z pracy

Oddziatu. Powyzszych zmian dokonuje Dyrektor na wniosek Kierownika Oddziatu.

3. Pracownicy Dziatu podlegajg Kierownikowi Oddziatu.

4. Nadzér merytoryczny nad Dziatem sprawuje Dyrektor.

5. Jesli pracownicy Dziatu wykonujg zadania merytoryczne koordynowane przez wyznaczonego
Koordynatora/Kierownika Sekcji to na okres realizacji zadania i zakresie z nim zwigzanym
podlegaja bezposrednio Koordynatorowi/Kierownikowi Sekcji. Wéwczas
Koordynatorowi/Kierownikowi Sekcji w zakresie realizowanego zadania przystuguja
uprawnienia bezposredniego przetozonego.

6. Wzorcowe szczegbétowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu zawiera Zatacznik nr 6
do Regulaminu.

§24

. Pracownikami Dziatu Edukacji Ekologicznej Oddziatu sg pracownicy zatrudnieni na
wzorcowych stanowiskach - Pracownik ds. edukacji ekologiczne;j.

. Zakresy obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na ww. stanowisku moga by¢ ksztattowane
zgodnie z potrzebami merytorycznymi wynikajacymi z pracy Oddziatu. Powyzszych zmian
dokonuje Dyrektor na wniosek Kierownika Oddziatu dziatajacego w porozumieniu z Il Z- ca
Dyrektora.

3. Pracownicy Dziatu podlegajg Kierownikowi Oddziatu, w zakresie dotyczacym edukacji

ekologicznej podlegaja bezposrednio Il Z-cy Dyrektora.

4. Nadzér merytoryczny nad Dziatem sprawuje |l Z-ca Dyrektora zgodnie z zakresem
kompetencji i nadzoru powierzonego przez Dyrektora.

5. Jesli pracownicy Dziatu wykonujg zadania merytoryczne koordynowane przez wyznaczonego
Koordynatora/Kierownika Sekcji to na okres realizacji zadania i zakresie z nim zwigzanym
podlegajg bezposrednio Koordynatorowi badz Kierownikowi Sekcji. Wowczas
Koordynatorowi/Kierownikowi Sekcji w zakresie realizowanego zadania przystuguja
uprawnienia bezposredniego przetozonego.

6. Wzorcowe szczegbétowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu zawiera Zatacznik nr 6
do Regulaminu.

=

N

C. Zarzadzanie w ZPKWS

=

. W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego ustalona jest okreslona
struktura zarzadzania w Zespole i poszczegdlnych jego Komérkach Organizacyjnych.
. Schemat organizacyjny w ZPKWS przedstawia Zatacznik nr 1.

N
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Dziat piaty
Organizacja Osrodkéw Edukacyjno-Naukowych i Edukacyjnych

§25
1. Dziatalno$¢ edukacyjno-dydaktyczno-naukowa w Zespole prowadzona jest w oparciu o sieé
juz istniejgcych Osrodkéw Edukacyjno-Naukowych i Edukacyjnych stanowigcych zaplecze
techniczno - materiatowe do jej realizacji.
2. Osrodki funkcjonujg przy i w siedzibach Biura i Oddziatéw - Osrodki Edukacyjne w: Bedzinie,
Kalinie, Rudach i Zywcu; Osrodek Edukacyjno-Naukowy w Smoleniu.
3. Dziatalnoscig dydaktyczno-edukacyjng w Zespole kieruje i za jej realizacje bezposrednio
odpowiada Il Z-ca Dyrektora.
4. |l Z-ca Dyrektora odpowiedzialny jest za:
1) przygotowanie a nastepnie wdrozenie profesjonalnych programéw edukacyjnych (wraz
z niezbednym oprzyrzadowaniem) realizowanych w Osrodkach,
2) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w Osrodkach,
3) rozwodj bazy edukacyjnej i merytorycznej Osrodkow,
4) ciagte unowoczesnianie i rozszerzanie oferty edukacyjnej proponowanej w Osrodkach
i w ich zapleczu terenowym.
5. Pracownicy Biura, Oddziatéw odpowiedzialni za realizacje edukacji ekologicznej w zakresie jej
dotyczacym podlegaja Il Z-cy Dyrektora.

§26
Osrodki Edukacyjne powotywane Zarzadzeniem Dyrektora przy Biurze lub przy Oddziatach,
dziatajg zgodnie z Zarzadzeniem o ich powotaniu.

§27
1. Osrodek Edukacyjno-Naukowy w Smoleniu zatwierdzony Zarzadzeniem Dyrektora,
funkcjonuje jako jedyny, petno pobytowy osrodek Zespotu i dysponuje odpowiednim
zapleczem majatkowo-merytorycznym.
2. Realizacje zadah merytorycznych na terenie Osrodka jak i jego obstuge administracyjno -
gospodarczg prowadzi Oddziat w Smoleniu.
3. W zakresie realizacji edukacji ekologicznej nadzoér sprawuje |l Z-ca Dyrektora.

Dziat sz6sty
Karta wzoru podpisow Kadry Kierowniczej Zespotu i osob ja
zastepujacych.

§28
Dla jednoznacznej identyfikacji os6b upowaznionych do wykonywania czynnosci zwigzanych
z realizacja operacji gospodarczych i finansowych oraz reprezentowania Zespotu na zewnatrz
stuzy ,Karta wzoru podpiséw Kadry Kierowniczej Zespotu i 0sob jg zastepujacych” zwana dalej
,Kartg”.

14



§29
Karta stanowi Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§30
1. W czesci A Zatacznika Nr 7 wymienione sg nastepujace osoby:
1) Dyrektor Zespotu,
2) | Z-ca Dyrektora,
3) Il Z-ca Dyrektora,
4) Kierownicy Dziatéw,
5) Osoby je zastepujace
2. W czesci B Zatacznika Nr 7 wymienione sg nastepujace osoby:
1) Kierownicy Oddziatow,
2) Osoby je zastepujace

§31
1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie i aktualizacje Karty jest pracownik ds. kadr.
2. Karta wzoru podpiséw przechowywana jest przez pracownika ds. kadr.

Dziat siodmy
Postanowienia koncowe

§32
Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) w catym Zespole - | Zastepca Dyrektora,
2) |l Zastepca Dyrektora, Gtéwna Ksiegowa, Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
Kierownicy Oddziatow kazdy w zakresie swoich kompetenc;ji.

§33
Wyktadni postanowien Regulaminu dokonuje Pracodawca.

§34

Zmiana postanowien Regulaminu wymaga zachowania trybu, jaki obowigzuje przy jego
wprowadzeniu.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKW$
z dnia 15.01.2025r.
Schemat Organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Dyrektor Zespolu

\ 4

Pion Organizacji i Zarzadzania
I Zastepca Dyrektora,
II Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy Zespohu, Kierownik Dziatu

Pion Organizacji i Zarzadzania
Pracownik ds. kontroli wewnetrznej <
Koordynator ds. dostepnosci
Pracownik ds. kadr

Sekretarka - - —
Biuro Zespolu Parkéw w Bedzinie
Dzial Ochrony Przyrody, Dziat Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury, Dzial Edukacji
Ekologicznej, Dzial Administracyjno-Gospodarczy, Dziat Finansowo-Ksiegowy,
A 4
\ 4 \4 A4 \d
Oddzial Biura Zespolu Oddzial Biura Zespolu Oddzial Biura Zespolu Oddzial Biura Zespolu
Parkow w Kalinie Parkow w Rudach Parkéw w Smoleniu Parkow w Zywcu

- Kierownik Oddziatu - Kierownik Oddziatu - Kierownik Oddziatu - Kierownik Oddziatu

Dzialy: Dzialy: Dzialy: Dzialy:

- Ochrony Przyrody - Ochrony Przyrody - Ochrony Przyrody - Ochrony Przyrody

- Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury - Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury - Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury - Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury

- Edukacji Ekologicznej, - Edukacji Ekologicznej - Edukacji Ekologicznej, - Edukacji Ekologicznej

- Administracyjno-Gospodarczy

- Administracyjno- Gospodarczy

- Administracyjno-Gospodarczy
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 15.01.2025r.

Wzorcowe szczegétowe zakresy obowigzkéw pracownikow
Pionu Organizacji i Zarzadzania:
| Zastepcy Dyrektora,
Il Zastepcy Dyrektora,

Giéwnej Ksiegowej,
Kierownikow Oddziatow Biura Zespotu Parkow,
Kierownika Dziatu Administracji,
Pracownika ds. kontroli wewnetrznej,
Koordynator ds. dostepnosci,
Pracownika ds. kadr,
oraz
Sekretarki.
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Wzorcowy zakres obowiagzkéw | Zastepcy Dyrektora - Kierownika Dziatu Ochrony Przyrody Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Wojewoédztwa Slaskiego Pana /PaNi................uunrvnrsnssnesnessssnsesessesessesessenee

I. Na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa do kompetencji | Zastepcy moga

nalezec:

1. Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w zakresie
dotyczacym ochrony przyrody i débr kultury realizowanych przez Zespét zgodnie z zatwierdzonym
planem merytorycznym, a pod nieobecnosé Dyrektora - w petnym zakresie objetym
petnomocnictwem.

2. Wystepowanie zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w imieniu Zespotu w stosunkach cywilno-
prawnych, w tym zacigganie zobowigzan finansowych i dysponowanie srodkami finansowymi w
uzgodnieniu i zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora planem finansowym, w zakresie
dotyczacym ochrony przyrody i débr kultury realizowanych przez Zespét zgodnie z zatwierdzonym
planem merytorycznym, a pod nieobecno$¢ Dyrektora - w petnym zakresie objetym
petnomocnictwem.

3. W uzgodnieniu z Dyrektorem dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
interdyscyplinarnych programéw i zadan prowadzonych przez Zespoét.

4. Wykonanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie prawa pracy zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem,

5. W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu wystepowanie w imieniu kierownika jednostki
do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dochodowej prowadzonej przez Zespot.

o

I. Kompetencje | Zastepcy Dyrektora obejmuja:

1. Kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie ochrony przyrody,
prac naukowo-badawczych w Zespole, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej
ww. zakresu prowadzonej przez Zesp6t dziatalnosci dochodowej i sktadanie odpowiednich wnioskow
Dyrektorowi.

2. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem i wdrazaniem planéw ochrony dla
obszarow i obiektéw poddanych ochronie prawnej w tym rocznych planéw zabiegéw.

3. | Z-ca Dyrektora jest bezposrednim przetozonym pracownikéw merytorycznych zatrudnionych
w Dziale Ochrony Przyrody Biura Parkéw.

4. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie doboru pracownikéw Biura Parkow oraz okreslania ich
zakreséw czynnosci w spos6b gwarantujacy realizacje celéw, dla ktérych powotano Dziat Ochrony
Przyrody ZPKWS.

5. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie nagrod (oraz ich wysokosci) przyznawanych podlegtym
pracownikom.

6. Kontrola przestrzegania wymogéw ustawy o finansach publicznych i ustawy o zaméwieniach
publicznych przy realizacji zadan w podlegtych lub nadzorowanych komérkach organizacyjnych
Zespotu.

7. Petnienie funkcji Koordynatora (ew. Szefa Koordynatoréw) zadan merytorycznych realizowanych
przez ZPKWS w zakresie zatwierdzonym przez Dyrektora.

8. Prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z wykonaniem czynnosci kontrolnych w ZPKWS,

9. Whioskowanie do Dyrektora o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie zauwazone
w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

10.Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem czynnosci kontrolnych w Dziale
Ochrony Przyrody ZPKWS.

11.Whnioskowanie do Dyrektora o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie zauwazone
w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

12. Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

lll. Do zadan | Zastepcy Dyrektora nalezy:
1. Opracowanie rocznego planu dziatania Biura Parkow w zakresie: ochrony przyrody, prac naukowo-
badawczych i przedktadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi.
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Opracowanie kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu i przedktadanie ich

Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierowanie pracg Biura Parkéw z zakresu ochrony przyrody, zagospodarowania turystycznego,

i sktadanie odpowiednich wnioskéw Dyrektorowi.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej w podlegtym Dziale i przedktadanie wnioskéw oraz propozycji

Dyrektorowi.

Prowadzenie wspotpracy z wiadzami samorzadowymi, jednostkami rzadowymi, organizacjami

pozarzagdowymi, innymi podmiotami i szkotami wszystkich szczebli w szczegélnosci w zakresie

wspbélnego opracowywania i realizowania programoéw ochrony przyrody.

Wspoétudziat w procesie wdrazania zapiséw planéw ochrony parku w zakresie ochrony przyrody,

w jednostkach administracyjnych lezgcych na terenie parkéw krajobrazowych.

Wykonywanie przy pomocy podlegtego Dziatu zadan szczegétowych:

1) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody zgodnie z przyjeta na terenie wojewddztwa metodyka,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawna obiektéw i obszaréw
cennych przyrodniczo,

3) prowadzenia biezacego nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony przyrody,

4) przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystgpieniem o $ciganie i karanie za
naruszenie obowigzujacych przepiséw prawa o ochronie przyrody,

5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji czynnej ochrony oraz zagospodarowaniu
i udostepnienia turystycznego obiektéw i obszaréw cennych przyrodniczo.

8. Przygotowanie danych wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu
i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego)
nadzorowanie przestrzegania zawartych w nim ustalen.

9. Inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie w skali catego Zespotu kompleksowych programéw
dotyczacych ochrony przyrody, oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich wdrozenie.

10. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywac bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkdw,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowej

ktorych przedmiot lub tematyka zwiazana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

11. Gromadzenie eksponatéw zwigzanych z ochrong przyrody, oraz organizowanie statych lub
okresowych ekspozycji.

12. Realizowanie i nadzorowanie wykonania koniecznych prac naukowo-badawczych z zakresu ochrony
przyrody.

13. Kierowanie w skali catego Zespotu kompleksowymi programami dotyczacymi oznakowania parkéw
oraz wzorcoéw tablic informacyjnych o walorach przyrodniczych.

14. Wspdtpraca z stuzbami Administracji Lasoéw Panstwowych w zakresie wspélnej realizacji zadan
prowadzonych na terenie Zespotu.

15. Przygotowanie, udziat oraz prowadzenie i nadzér nad prowadzonymi przez podlegtych pracownikéw
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy towaréw i ustug, zgodnie z wymogami
Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

16. Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

17. Dbatos$¢ powierzone mienie.

18. Przestrzeganie przepiséw ppoz. i warunkéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

19. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw.

Bedzin dnia:.....ccovveeeeeiieeeeeieeeeceeee e Zatwierdzami:......oooveeeeeeivveeeeeiveeeeeennne
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Wzorcowy zakres Obowiazkow Il Zastepcy Dyrektora - Kierownika Dziatu Edukacji
Ekologicznej Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego Pana

I. Na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa i zgodnie z jego zakresem do
kompetencji Il Zastepcy Dyrektora moga naleze¢:

1. Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w zakresie
dotyczacym edukacji, zagospodarowania edukacyjno-dydaktycznego terenu parkéw
krajobrazowych i dziatalnosci popularyzatorsko-edytorskiej realizowanych przez Zespot
zgodnie z zatwierdzonym planem merytorycznym, a pod réwnoczesng nieobecnos$é
Dyrektora i | Z-cy Dyrektora - w petnym zakresie objetym petnomocnictwem.

2. Wystepowanie w imieniu ZPKWS w stosunkach cywilno-prawnych, w tym zaciaganie
zobowigzan finansowych i dysponowanie srodkami finansowymi w uzgodnieniu i zgodnie
z zatwierdzonym przez Dyrektora planem finansowym, w zakresie zapewniajgcym
prawidtowe funkcjonowanie Zespotu, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w zakresie
dotyczacym edukacji, zagospodarowania edukacyjno-dydaktycznego terenu parkow
krajobrazowych i dziatalnosci popularyzatorsko-edytorskiej realizowanych przez Zesp6t
zgodnie z zatwierdzonym planem merytorycznym, a pod rownoczesng nieobecnosé
Dyrektora i | Z-cy Dyrektora - w petnym zakresie objetym petnomocnictwem.

3. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci wewnatrz oraz na zewnatrz Jednostki w zakresie
dysponowania sprzetem elektronicznym, audiowizualnym oraz pomocami dydaktycznymi
w skali catej Jednostki.

4. Pozyskiwanie i dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
interdyscyplinarnych programoéw i zadan prowadzonych przez Zespot.

5. Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dochodowej prowadzonej przez Zespét w zakresie
edukacji ekologiczne;j.

6. Wykonanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie prawa pracy.

7. W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu wystepowanie w imieniu kierownika jednostki
do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych.

Kompetencje Il Zastepcy Dyrektora obejmuija:

1. Zastepowanie | Z-cy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci oraz zastepowanie Dyrektora
w przypadku réwnoczesnej usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora i | Z-cy Dyrektora.

2. 1l Z-ca Dyrektora ZPKWS jest bezposrednim przetozonym pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Dziale Edukacji Ekologicznej.

3. Kierowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej prowadzonej
w Zespole i Osrodkach Edukacyjno-Naukowych, prac naukowo-badawczych, wdrozeniowych
i realizacyjnych w zakresie zagospodarowania edukacyjno-dydaktycznego terenu parkéw
krajobrazowych.

4. Nadzorowanie dziatalnosci popularyzacyjno-edytorskiej Zespotu w zakresie edukacji ekologicznej
i sktadanie odpowiednich wnioskéw Dyrektorowi.

5. Kontrola przestrzegania wymogéw ustawy o finansach publicznych i ustawy
o zamowieniach publicznych przy realizacji zadan w podlegtym Dziale Zespotu.

6. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie doboru pracownikéw oraz okreslania zakresow obowigzkow
w sposéb gwarantujacy realizacje celéw, dla ktorych powotano Dziat Edukacji Ekologicznej Zespole.

7. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawie nagréd (oraz ich wysokosci) przyznawanych podlegtym
pracownikom.

8. Petnienie funkcji Koordynatora (ew. Szefa Koordynatoréw) zadan merytorycznych realizowanych
przez Zesp6t w zakresie zatwierdzonym przez Dyrektora.

9. W zakresie dotyczacym realizacji edukacji ekologicznej Il Zastepcy Dyrektora - Kierownik Dziatu
Edukacji Ekologicznej ZPKWS jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w Dziale Edukacji Ekologicznej Biura i Oddziatach Biura Zespotu Parkow.
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10. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem czynnosci kontrolnych w Dziale
Edukacji Ekologicznej ZPKWS.

11. Whnioskowanie do Dyrektora o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie zauwazone
w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

12. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosSci wewnatrz oraz na zewnatrz Jednostki w zakresie
dysponowania sprzetem elektronicznym, audiowizualnym oraz pomocami dydaktycznymi
w skali catej Jednostki.

lll. Do zadan Il Zastepcy Dyrektora Parkéw nalezy:

1. Opracowywanie rocznego planu dziatania z zakresu edukacji ekologicznej, dziatalnosci edytorskiej
i popularyzacji i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

2. Opracowywanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu oraz
przedktadanie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia.

3. Nadzorowanie pracy Osrodkéw Edukacyjnych i Edukacyjno-Naukowych, istniejgcych lub
organizowanych w ramach struktur Zespotu oraz pracownikdéw zajmujacych sie edukacja
ekologiczng, zatrudnionych w Biurze Parkéw i Oddziatach Biura Parkéw.

4. Sprawowanie kontroli zarzadczej w podlegtym Dziale i przedktadanie wnioskéw oraz propozycji
Dyrektorowi.

5. Wspébtpraca z instytucjami realizujgcymi edukacje ekologiczng, jednostkami administracji
panstwowej isamorzadowej oraz innymi w zakresie edukacji ekologiczne;.

6. Przygotowywanie danych wyjsciowych, dot. zagospodarowania edukacyjno-dydaktycznego
terenu ZPKWS, do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu i wdrozeniu nadzorowanie
przestrzegania zawartych w nim ustalen.

7. Koordynacja i organizacja praktyk, stazy uczniowskich i studenckich, realizowanych
w Os$rodku w Bedzinie.

8. Wykonywanie, przy pomocy podlegtych pracownikéw zadan szczegétowych:

1) tworzenie dokumentacji wszystkich elementéw zwigzanych z realizacjg edukacji ekologicznej
w Os$rodku i jego zapleczu terenowym,

2) opracowywanie i realizowanie projektéw zwigzanych z edukacjg ekologiczng spoteczenstwa,
przygotowywanie materiatéw i pomocy edukacyjnych (np. scenariusze zaje¢, prezentacje) oraz
pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich wdrozenie,

3) koordynacja edukacji interaktywnej i dziatalnosci informacyjno-popularyzacyjnej prowadzonej za
pomoca mediéw spotecznosciowych i strony internetowej ZPKWS,

4) pomoc w dziatalnoéci edytorskiej i popularyzatorskiej ZPKWS (miedzy innymi opracowywanie
tekstow na strone internetowg, gromadzenie i przekazywanie informacji z Dziatu Edukacji
Ekologicznej),

5) prowadzenie zadan dotyczacych opracowywania oraz druku publikacji ZPKWS,

6) pomoc w organizacji sympozjéw, konferencji i szkolen realizowanych przez ZPKWS,

7) prowadzenie akcji promocyjnej dot. dziatalnosci edukacyjnej Osrodka Edukacyjnego w Bedzinie
oraz catego ZPKWS.

9. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywaé bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowe;j

ktérych przedmiot lub tematyka zwiazana jest ze statutowa dziatalnoécig ZPKWS.

10. Przygotowanie, udziat oraz prowadzenie i nadzér nad prowadzonymi przez podlegtych pracownikéw
postepowan
o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy towaréw i ustug, zgodnie z wymogami Ustawy
o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.
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11. Dbatoé¢ o pozytywny, publiczny wizerunek ZPKWS.
12. Dbatosc¢ i nadzér nad powierzonym mieniem.
13. Przestrzeganie przepisdw ppoz. i warunkoéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz nadzér nad przestrzeganiem regulaminéw wewnetrznych ZPKWS i dyscypliny pracy.
15. Wykonywanie innych polecen przetozonego, zwigzanych z realizacjg dziatan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego Biura Zespotu Parkéw Pana

I. Na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa i zgodnie z jego zakresem do
kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie prawa pracy zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

2. W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu do wystepowania w imieniu kierownika
jednostki do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

3. Do reprezentowania Zespotu na zewnatrz w zakresie dotyczacym gospodarki finansowej
realizowanej przez Zespdt, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.

Il. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego w skali Jednostki nalezy:

1. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem czynnosci kontrolnych w Dziale
Finansowo - Ksiegowym ZPKWS.

2. Whnioskowanie do Dyrektora o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie
zauwazonych w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

3. Kontrola realizacji budzetu w Zespole Parkow i przedktadanie sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych i rocznych Dyrektorowi.

4. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie formalno-finansowym w Zespole Parkow
i przedktadanie wnioskow i propozycji Dyrektorowi.

lll. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego jako Kierownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego

nalezy:

1. Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Dziale.

2. Kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie pracy w Dziale.

3. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie doboru pracownikéw oraz okreslanie zakreséw obowigzkow
w sposOb gwarantujacy realizacje celéw, dla ktérych powotano Dziat Finansowo - Ksiegowego
ZPKWS.

4. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie nagrod (oraz ich wysokosci) przyznawanych podlegtym
pracownikom.

5. Przygotowanie, udziat oraz prowadzenie i nadzér nad prowadzonymi przez podlegtych pracownikéw

Iv.

postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy towaréw i ustug, zgodnie z wymogami
Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego Zespotu w szczegdlnosci nalezy:

Kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym, zgodnie ze strukturg organizacyjng Zespotu.
Przygotowanie planu wydatkoéw i dochodéw finansowych na dany rok budzetowy - plan zbiorczy
oraz jednostkowe dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych Zespotu i przedstawienie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi ZPKWS.

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu w sposéb zapewniajacy prawidtows i terminowa realizacje
zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej oraz planowanie gospodarki
finansowe;j.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz sprawowanie nadzoru i wykonywanie biezacej kontroli w zakresie gospodarki
finansowe;j.

Sprawowanie nadzoru wynikajgcego z funkcji Gtéwnego Ksiegowego jednostki budzetowej nad
mieniem i wydatkami Zespotu oraz zapewnienie sprawnego przebiegu inwentaryzacji sktadnikow
majatku, a takze realizacji wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Zespét.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Zapewnienie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zespotu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:

1) zasad prowadzenia rachunkowosci,

2) zaktadowego planu kont,

3) obiegu dokumentoéw finansowo - ksiegowych,

4) zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

5) procedur kontroli zarzadcze;j.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeh spornych oraz sptaty
zobowiazan.

Nadzér nad dekretowaniem dowodéw ksiegowych.

Prowadzenie biezacej kontroli list ptac, naliczen powodujacych zobowigzania wobec ZUS, urzedu
skarbowego i innych instytucji.

State wspétdziatanie z organem nadzorujgcym we wszystkich sprawach wymagajacych uzgodnien,
uzasadnien lub opinii.

State utrzymywanie kontaktu roboczego z bankiem (bankami), ubezpieczycielami i organami
podatkowymi.

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1.

Zada¢ od Kierownikéw Dziatéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
informacji i wyjasnien.

Whioskowa¢ do Dyrektora Zespotu o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byé wykonywane przez
Kierownikéw Dziatéw prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtéwny Ksiegowy Zespotu zawiadamia
pisemnie Dyrektora. Dyrektor Zespotu moze wstrzymac realizacje zakwestionowane] operacji albo
wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkow Zespotu Parkow
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego Pana (Pani) .........coeeeveeeeereevenueeveseessennees

I. Kompetencje Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkéw obejmuja:

1. W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu wystepowanie w imieniu pracodawcy
i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do bezposrednio podlegtych
pracownikow:

1) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy przewidzianych przepisami prawa
pracy,

2) analiza wnioskéw pracownikéw do planu urlopéw,

3) wydawanie polecen wyjazdow stuzbowych na terenie wojewoddztwa $laskiego na podstawie
drukéw delegacji stuzbowych i kart drogowych,

4) wydawanie polecen pracy w godzinach nadliczbowych,

6) wydawanie polecen stuzbowych dotyczacych realizacji obowigzkéw w ramach danego rodzaju
umoéwionej pracy, w tym nie ujetych w zakresie obowigzkow,

7) petnienie obowigzkow przetozonego w stosunku do pracownikéw, dla ktérych Oddziat Biura
Zespotu Parkéw jest miejscem pracy,

8) nadzér nad czasem pracy pracownikéw, dla ktorych miejscem pracy jest Oddziat Biura Zespotu
Parkéw.

2. Kierowanie i nadzorowanie pracy Oddziatu Biura Zespotu Parkéw.

3. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie doboru pracownikéw Oddziatu oraz okreslanie ich zakreséw
czynnosci w sposdb gwarantujacy realizacje celéw, dla ktérych nadzorowany park (-ki) krajobrazowe
zostaty powotane.

4. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie wysokosci nagrody uznaniowej przyznawanej poszczegélnym
pracownikom Oddziatu.

6. Wdrazanie procedur kontroli zarzadczej oraz prowadzenie prac zwigzanych z wykonaniem
czynnosci kontrolnych w Oddziale Biura Zespotu Parkow.

7. Whnioskowanie do Dyrektora ZPKWS o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie
zauwazone w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

Il. W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu kompetencje do wystepowania

w imieniu kierownika jednostki do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy o finansach

publicznych obejmuja:

1. Przygotowanie projektow planéw dochodéw i wydatkéw budzetu dla Oddziatu Biura Zespotu Parkow.

2. Whnioskowanie do Dyrektora ZPKWS w sprawie zmiany w planach dochodéw i wydatkéw dla Oddziatu
Biura Parkéw.

3. Koordynacja kontroli zarzadczej w Oddziale Biura Zespotu Parkéw.

4. Odbiér rachunkéw i faktur z zakresu nadzorowanego Oddziatu oraz administracyjno-gospodarczych.

Ill. Do zadan Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkow nalezy:

1. Kierowanie i nadzorowanie pracy Oddziatu Biura Zespotu Parkéw a w szczegélnosci nadzér nad
wiasciwa realizacje zadanh z zakresu ochrony przyrody, krajobrazu i débr kultury na terenie
podlegtego parku (parkow) krajobrazowego (-ych) zgodnie z rozporzadzeniem o jego (ich)
utworzeniu.

2. Opracowanie rocznego planu dziatania Oddziatu Biura Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z jego
wykonania i przedktadanie ich Dyrektorowi.

3. Opracowanie rocznego planu dochodéw Oddziatu Biura Zespotu Parkéw oraz sprawozdan
(miesiecznych, kwartalnych i rocznego) z jego wykonania i przedktadania ich | Z-cy Dyrektora.

4. Przygotowanie i prowadzenie wspotpracy z jednostkami panstwowymi i samorzagdowymi oraz innymi
podmiotami w zakresie zadan zmierzajacych do czynnej ochrony krajobrazu, racjonalnej gospodarki
przestrzenia, zachowaniem charakterystycznych dla danego terenu tradycji architektoniczno-
urbanistycznych oraz ochrong dobr kultury na terenie dziatania Oddziatu Biura Zespotu Parkow.

5. Wykonywanie przy pomocy podlegtych pracownikéw merytorycznych zadan szczegétowych:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody na podleglym terenie zgodnie z przyjeta na terenie
wojewoédztwa metodyka,

2) prowadzenie komputerowej bazy danych o cennych obiektach na podlegtym terenie,

3) tworzenie bibliografii terenu,

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawna obiektéw i obszarow
cennych przyrodniczo,

5) biezacy nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony przyrody i krajobrazu na podlegtym terenie,

6) wykonywanie ochrony gatunkowej roslin i zwierzat m.in., poprzez:

realizowanie programoéw introdukcji i reintrodukcji gatunkdéw zagrozonych wyginieciem,

b. reagowanie na interwencje dotyczace rannych lub ostabionych zwierzat poprzez ich
przejmowanie i zapewnienie im witasciwej opieki umozliwiajacej powroét tych zwierzat do
Srodowiska naturalnego,

c. opracowywanie i realizacja kompleksowych programoéw ochrony najcenniejszych terenéw
parku, a szczegodlnie tych charakterystycznych dla danego parku,

d. gromadzenie eksponatow zwigzanych z ochrong przyrody, krajobrazu, historig i kulturg oraz
organizowanie statych lub okresowych ekspozyciji,

7) przygotowywanie zbiorczego stanowiska Oddziatu Biura Zespotu Parkéw w oparciu

0 obowigzujace akty prawne w zakresie dotyczacym planowanych inwestycji i ich oddziatywania

na przyrode, krajobraz i dobra kultury.

Opracowanie rocznego zbiorczego plany dziatania przewidzianego do realizacji i obejmujacego
dziatania wtasne i zlecone na rzecz popularyzacji i promocji, dziatalno$¢ edytorska oraz
przedktadanie go do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.
Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich elementéw z realizacji dziatalnosci edytorskiej oraz
popularyzacji idei ochrony przyrody, débr kultury i krajobrazu.

Realizacja oznakowania parkéw oraz wzorcéw tablic informacyjnych o walorach przyrodniczych,
kulturowych i krajobrazowych Zespotu.
Gromadzenie eksponatéw i materiatow do ekspozycji edukacyjno-muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko-popularyzatorskiej Zespotu - miedzy innymi opracowanie publikacji.
Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktorych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowe;j

ktorych przedmiot lub tematyka zwiazana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

Prowadzenie w uzgodnieniu z Dyrektorem wspdtpracy z wtadzami samorzagdowymi, organizacjami
pozarzadowymi, szkotami wszystkich szczebli i innymi podmiotami w szczego6lnosci w zakresie
wspolnego opracowywania i realizowania programéw ochrony przyrody, débr kultury i krajobrazu.
Stworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej i edukacyjnej na terenie dziatania
Oddziatu w oparciu o walory przyrodnicze i historyczne parku, szczegélnie w kontekscie tworzenia
warunkéw do realizowania na terenie parku idei rozwoju zréwnowazonego.

Nadzo6r nad wdrazaniem plandw ochrony parku (- éw) w jednostkach administracyjnych lezacych na
podlegtym terenie.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu i podlegtego Oddziatu Biura Zespotu
Parkéw.

Kontrola stanu i konserwacja oznakowania granic parku (-6w) oraz innych obszaréw i obiektow
chronionych, a takze innych urzadzen stuzacych zabezpieczeniu cennych elementéw przyrody.
Dotyczy to réwniez oznakowania i urzadzen wykonanych na zlecenie Wojewddzkiego Konserwatora
Przyrody.
Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow odpowiada za:

1) zapewnienie wtasciwych warunkéw funkcjonowania Oddziatu Biura m.in.- przestrzeganie

przepisow p. poz. i warunkow pracy dla oséb zatrudnionych w Oddziale (w tym warunkéw BHP)
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oraz nadzér nad przestrzeganiem regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy m.in.,
nadzorowanie obiegu dokumentéw w Oddziale i ich archiwizacje,
2) zapewnienie odpowiednich warunkow bezpieczenstwa ppoz., w pomieszczeniach i obiektach
uzytkowanych przez Oddziat Biura Parkow:
a. posiadanie aktualnych pomiaréw - badan instalacji elektrycznej,
b. posiadanie aktualnych pomiaréw - badan instalacji odgromowe;j,
c. posiadanie aktualnych badan droznosci przewodéw kominowych,
d. posiadanie sprawnego sprzetu ppoz.,
e. posiadanie wymaganych prawem instrukcji i dokumentacji technicznych i technologicznych
itp.,
f. inne wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa,
3) zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp w pomieszczeniach i obiektach uzytkowanych przez
Oddziat Biura Zespotu Parkow:
a. posiadania odpowiednich instrukcji stanowiskowych - wymaganych przepisami,
b. posiadanie wiedzy o wymaganych uprawnieniach na stanowiskach pracy w Oddziale oraz
wiedzy o posiadaniu ww. uprawnien przez pracownikéw Oddziatu,
4) za prawidtowy przebieg kontroli, jakie prowadzone bedg w Oddziale. Przed umozliwieniem
podjecia czynnosci kontrolnych przez organa i osoby do niej upowaznione zobowigzany jest
powiadomic o fakcie kontroli Dyrektora bgdz Zastepce Dyrektora,
5) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w Oddziale Biura Zespotu Parkow,
6) prawidtowe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie sprzetu stanowigcego wyposazenie Oddziatu
Biura Zespotu Parkéw,
7) przyuczenie, instruktaz (jesli jest wymagany) pracownikéw do postugiwania sie sprzetem,
8) posiadanie aktualnych badan technicznych i atestow sprzetu bedacego na wyposazeniu Oddziatu,
9) zapewnienie warunkow technicznych zwigzanych z zabezpieczeniem mienia (przed zniszczeniem,
kradziezg itp.) bedacego na wyposazeniu Oddziatu,
10) stworzenie warunkow technicznych umozliwiajacych bezpieczne $wiadczenie pracy przez
pracownikéw, dla ktérych miejscem pracy jest Oddziat,
11) wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw, rowniez poza terenem Zespotu,
12) gospodarke materiatowa oraz powierzone mienie w skali catego Oddziatu, zgodnie
z zatagcznikami do umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
18. Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkéw wykonuje powierzone mu zadania przy pomocy oséb
zatrudnionych w Oddziale Biura Zespotu Parkéw, w porozumieniu i przy wspétpracy wiasciwych
pracownikéw Biura Zespotu Parkow.
19. Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkéw podlega Dyrektorowi, z wyjatkiem zagadnien:
1) dochodoéw - podlega | Zastepcy Dyrektora,
2) edukacyjno-dydaktycznych - w tym zakresie podlega bezposrednio Il Zastepcy Dyrektora.

20. Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig Oddziatu Biura Zespotu Parkéw sprawuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik Pionu Organizacyjno-Zarzadzajgcego Zespotu.

IV. Do kompetencji Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, na podstawie udzielonego
przez Dyrektora petnomocnictwa szczegélnego, moze nalezec:
1. Reprezentowanie Dyrektora Zespotu i Zespotu na zewnatrz w zakresie dotyczagcym ochrony przyrody,
dobr kultury, krajobrazu i edukacji ekologicznej realizowanych przez Zespét zgodnie

z zatwierdzonym planem merytorycznym na terenie PK.

2. Informowanie w zakresie merytorycznym o pracach prowadzonych przez Zesp6t na terenie parkow
krajobrazowych i ich otulin:

1) przekazywanie informacji do wtadz samorzadowych szczebla lokalnego i powiatowego, szefow
administracji zespolonej tego szczebla, regionalnych i lokalnych placéwek naukowo-badawczych,
lokalnych i regionalnych placéwek muzealnych z terenu wojewédztwa itp.,

- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych,

2) przekazywanie informacji do organizacji pozarzadowych itp.:
- udzielanie informacji ustnych,
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- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych,
3) informowanie lokalnych publikatorow:
- udzielanie wywiadow,
- opracowanie tekstow,
4) informowanie wtadz samorzadéw szczebla podstawowego i powiatowego:
- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych,

3. Przekazywanie informacji dotyczacych obowigzujacych na terenie Parku uregulowan prawnych

4,

(w zakresie ochrony przyrody i débr kultury, krajobrazu i edukacji ekologicznej) praz prezentowanie
oficjalnego stanowiska Stuzby Parkéw (dotyczgcego zgodnosci z obowiqzujgcym prawem oraz
przyjetymi na terenie Parku zasadami ochrony przyrody, dobr kultury, krajobrazu i edukacji
ekologicznej)w zakresie zamierzen inwestycyjnych i pozainwestycyjnych podejmowanych na terenie
dziatania Oddziatu Biura Zespotu Parkéw przez osoby prawne i fizyczne oraz inne podmioty.
Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje programéw
interdyscyplinarnych prowadzonych w zakresie ochrony przyrody, débr kultury, krajobrazu i edukacji
ekologicznej przez Zespét:
1) opracowywanie i sktadanie wnioskéw o $rodki finansowe do jednostek samorzadu
terytorialnego szczebla lokalnego, regionalnego,
2) opracowywanie i sktadanie wnioskéw o $rodki finansowe do fundacji, stowarzyszen itp. Na
szczeblu regionalnym i nizej,
3) opracowywanie i przedstawianie programoéw merytoryczno-finansowych (planéw finansowo-
realizacyjnych) podmiotom wspotpracujacym z Zespotem do szczebla powiatowego wiacznie.

5. Sktadanie wnioskéw, opracowywanie programéw stazu oraz zawieranie uméw na odbycie stazow,

przygotowania zawodowego w miejscu pracy i na prace interwencyjne (po zatwierdzeniu przez
Dyrektora lub osobe upowazniong) z Powiatowymi Urzedami Pracy wtasciwymi dla obszaru dziatania
Oddziatu Biura Zespotu Parkow.

6. Zawieranie umow na odbywanie praktyk (po zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe upowazniong)

7.

z uczelniami wyzszymi, szkotami policealnymi i Srednimi zawodowymi.
Pozyskiwanie srodkéw pozabudZzetowych na realizacje programoéw interdyscyplinarnych
prowadzonych w zakresie ochrony przyrody, débr kultury, krajobrazu i edukacji ekologicznej przez
Zespot:
1) opracowanie i sktadanie wnioskéw o $rodki finansowe do jednostek samorzadu terytorialnego
szczebla lokalnego, regionalnego,
2) opracowywanie i sktadanie wnioskéw o srodki finansowe do fundacji, stowarzyszen itp. na
szczeblu regionalnym i nizej,
3) opracowywanie i przedstawianie programéw merytoryczno-finansowych (planéw finansowo-
realizacyjnych) podmiotom wspotpracujacym z Zespotem do szczebla powiatowego wiacznie.

. Zacigganie zobowigzan finansowych i dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie

zapewniajacym prawidtowe funkcjonowanie Oddziatu Biura Zespotu Parkow zgodnie
z zatwierdzonym przez Dyrektora planem finansowym.

9. Wystepowanie w imieniu Dyrektora Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych:

1) zawieranie porozumien o wspotpracy w zakresie lokalnym - nie pociagajacych za soba
zobowigzan finansowych,
2) biezgca wspodtpraca z instytucjami:
- wspotpraca z ALP wiasciwych terytorialnie Nadle$nictw,
- wspotpraca z administracjg zespolong szczebla podstawowego, np.: Policja, Pafstwowa Straz
Pozarnaitd.,
- wspotpraca z dang gming lub starostwem lub ich agendami,
- wspotpraca z przedstawicielami szczebla podstawowego - PZW, PTTK, LOP, ZHP itp.,
- wspotpraca z przedstawicielami szczebla podstawowego organizacji pozarzadowych, ruchéw
ekologicznych, stowarzyszen,
3) wystepowanie do wiasciwych organow scigania w przypadku stwierdzenia naruszenia
obowiazujacych na terenie PK uregulowan prawnych dotyczacych ochrony przyrody, débr
kultury, krajobrazu,
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4) reprezentowanie Dyrektora Zespotu na rozprawach administracyjnych prowadzonych przez
administracje szczebla lokalnego i powiatowego,

5) reprezentowanie Dyrektora Zespotu w negocjacjach i rozmowach konczacych sie przyjeciem
wigzacych ustalen dotyczacych zasad i form realizacji zadan merytorycznych prowadzonych z:
organizacjami pozarzadowymi, administracjg samorzadowa oraz administracjg zespolong do
szczebla powiatowego wiacznie,

6) wystepowanie do wtasciwych jednostek (Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego,
Powiatowy Inspektor Sanitarny, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Ochrony
Srodowiska, Komenda Powiatowa Pafstwowej Strazy Pozarnej i innych) w sprawach
dotyczacych uzytkowania obiektéw budowlanych siedziby Oddziatu Biura Zespotu Parkow.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Kierownika Dziatu Administracyjno - Gospodarczego Biura
ZeSPOtU ParkOW Pana (PANi) ....ceceeeeeeennnnnniiiiiieeeeeeeeeeesessssssssssssssssssssseseseessssssssssssssssssssssssnns

I. Do kompetencji Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1. Wykonywanie obowigzkéw Pracodawcy w zakresie prawa pracy:
1) udzielanie urlopéw wypoczynkowych w stosunku do bezposrednio podlegtych
pracownikéw oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych przepisami prawa pracy,
2) wydawanie polecen wyjazdow stuzbowych na terenie wojewddztwa $lgskiego na
podstawie drukéw delegacji stuzbowych i kart drogowych,
3) wydawanie polecen pracy w godzinach nadliczbowych,
5) wydawanie polecen stuzbowych dotyczacych realizacji obowigzkéw w ramach danego
rodzaju umowionej pracy, nie ujetych w zakresie obowigzkéw.
2. Kierowanie praca podlegtego Dziatu w Biurze Parkéw i nadzorowanie pracy jego odpowiednikéw
w Oddziatach Biura Parkéw.
3. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest bezposrednim przetozonym pracownikéw
zatrudnionych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Biura Zespotu Parkow .
4. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawie doboru pracownikdéw Dziatu oraz okreslania ich zakreséw
czynnosci w sposéb gwarantujacy realizacje celéw, dla ktérych powotano Dziat.
5. Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie nagrody uznaniowej przyznawanej poszczegélnym
pracownikom Dziatu.
6. Prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z wykonaniem czynnosci kontrolnych w ZPKWS.
7. Whnioskowanie do Dyrektora o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie zauwazone
w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

Il. W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu kompetencje do wystepowania

w imieniu kierownika jednostki do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy o finansach

publicznych obejmuja:

1. Przygotowanie projektéw planéw dochodow i wydatkow budzetu w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym.

2. Whioskowanie do Dyrektora ZPKWS w sprawie zmiany w planach dochodéw i wydatkéw w Dziale

Administracyjno-Gospodarczym.

Koordynacja kontroli zarzagdczej w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

4. Odbidr rachunkoéw i faktur z zakresu administracji oraz gospodarki materiatowej.

W

lll. Do zadan Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

Prowadzenie gospodarki materiatowej w Zespole zgodnie z przyjetymi zasadami i wzorcami.
3. Nadzorowanie gospodarki materiatowej prowadzonej w Oddziatach Biura Zespotu Parkow.
Nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych administrowania budynkami i terenami Biura
Zespotu Parkéw w Bedzinie przy pomocy Pracownika ds. administracyjno-gospodarczych.
5. Kierowanie pracg Pracownikéw ds. administracyjno-gospodarczych (inwestycyjnych, biurowych)
zatrudnionych w Biurze Zespotu Parkow.
Zaopatrzenie oraz realizacja zaopatrzenia pracownikdéw Biura Zespotu Parkow w materiaty biurowe,
$rodki i materiaty BHP, sorty mundurowe, odziez ochronna pracownikdédw gospodarczych oraz $rodki
czystosci.
7. Zapewnienie warunkéw do realizacji zaopatrzenia pracownikéw Oddziatow Biura Zespotu Parkéw
w zakresie materiatéw biurowych, srodkéw i materiatéw BHP, sortéw mundurowych, odziezy
ochronnej itp.
. Kontrola prowadzenia spraw dotyczacych administrowania budynkami i terenem pozostajgcymi
w dyspozycji Oddziatéw Biura Zespotu Parkow.
9. Zapewnienie utrzymania majatku ruchomego i nieruchomego bedacego w dyspozycji Zespotu
w stanie ,wtasciwym”. Przez stan witasciwy rozumie sie stan gwarantujacy dalsze uzytkowanie
i bezpieczng eksploatacje, dotyczy rowniez estetyki.
10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
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11. Dbatos$¢ powierzone mienie.

12. Zapewnienie zabezpieczenia majatku bedacego w dyspozycji Zespotu przed konsekwencjami zdarzen
losowych.

13. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacjg dziatan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw, rowniez poza terenem Zespotu.

14. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego podlega bezposérednio Dyrektorowi ZPKWS,
nadzér formalno-finansowy sprawuje Gtowny Ksiegowy Zespotu.

IV. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nadzoruje:
1. Zapewnienie wtasciwych warunkéw funkcjonowania Biura m.in.- przestrzeganie przepiséw ppoz.
i warunkow pracy dla os6b zatrudnionych w Biurze Zespotu Parkéw (w tym warunkéw BHP).
2. Zapewnienie odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa ppoz., w pomieszczeniach i obiektach
uzytkowanych przez Biuro Parkow:
1) posiadanie aktualnych pomiaréw - badan instalacji elektrycznej,
2) posiadanie aktualnych pomiaréw - badan instalacji odgromowej,
3) posiadanie aktualnych badan droznosci przewodéw kominowych,
4) posiadanie sprawnego sprzetu ppoz.,
5) posiadanie wymaganych prawem instrukcji i dokumentacji technicznych, technologicznych
itp.,
6) oraz inne wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.
3. Zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp w pomieszczeniach i obiektach uzytkowanych przez Biuro
Zespotu Parkow:
1) posiadania odpowiednich instrukcji stanowiskowych - wymaganych przepisami,
2) posiadanie odpowiednich uprawnien przez osoby wykonujgce czynnosci ich wymagajacych.
4. Prawidtowe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie sprzetu stanowigcego wyposazenie Biura
Zespotu Parkow.
5. Przyuczenie, instruktaz (jesli jest wymagany) pracownikéw Biura Zespotu Parkéw do postugiwania sie
sprzetem.
6. Posiadanie aktualnych badan technicznych i atestéw sprzetu bedacego na wyposazeniu Biura
Zespotu Parkow.
7. Zapewnienie warunkéw technicznych zwigzanych z zabezpieczeniem mienia (przed zniszczeniem,
kradziezg itp.) bedgcego na wyposazeniu Biura Zespotu Parkéw.
8. Stworzenie warunkéw technicznych umozliwiajacych bezpieczne swiadczenie pracy przez
pracownikow, dla ktérych miejscem pracy jest Biuro Zespotu Parkow.

—_— = = —

V. Do kompetencji Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Biura Zespotu Parkow,
na podstawie udzielonego przez Dyrektora ZPKWS$ petnomocnictwa rodzajowego, moze
nalezec:

1. Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz:

1) informowanie w zakresie administracyjnym dotyczacym catosci Zespotu,

2) uzyskiwanie i przekazywanie (na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora projektu)
informacji do wtadz pafistwowych szczebla centralnego - ministerstwa: Srodowiska, Finanséw;
wojewddzkiego - Marszatka, zwigzanych ze sprawami administracyjnymi Biura i Oddziatéw Biura
Zespotu Parkow,

3) uzyskiwanie i informowanie (na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora projektu) wtadz
samorzadowych szczebla podstawowego i powiatowego w zakresie administracyjno-
gospodarczym ze szczeg6lnym uwzglednieniem spraw dotyczacych nieruchomosci i gospodarki
majatkiem ruchomym i nieruchomym nalezacym do Zespotu:

- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych,

4) uzyskiwanie i informowanie (na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora projektu)
informacji do szeféw administracji zespolonej do szczebla wojewddzkiego wiacznie: dyrekgji,
zarzadow i kierownictw regionalnych i lokalnych wykonawcéw i dostawcow towaréw i ustug
dotyczacych nieruchomosci i gospodarki majgtkiem ruchomym i nieruchomym nalezacym do
Zespotu:
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- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych,

2. Zacigganie zobowiazan finansowych i dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie zapewniajacym
prawidtowe funkcjonowanie Biura Zespotu Parkow w zakresie administracyjno-gospodarczym
zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora planem finansowym:

1) zawieranie i rozliczanie uméw dostawy mediow,

2) zawieranie i rozliczanie umoéw dostawy ustug zwigzanych z utrzymaniem, naprawa i remontem
majatku ruchomego i nieruchomego bedacego na wyposazeniu Biura Zespotu Parkow,

3) zawieranie i rozliczanie umoéw dostawy materiatéw biurowo-gospodarczych, BHP i P.poz.,

4) zawieranie i rozliczanie uméw dostawy sortow mundurowych dla Stuzby Parkéw oraz odziezy
ochronnej dla pozostatych pracownikdéw Zespotu.

3. Wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych, w tym zacigganie zobowiazan
finansowych w zakresie zapewniajacym prawidtowe funkcjonowanie Zespotu i zgodnych
z zatwierdzonym planem.

4. Wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych:

1) zawieranie porozumien o wspotpracy w zakresie lokalnym:

a. wspodtpraca z administracja zespolong szczebla podstawowego np. Policja, Panstwowa Straz
Pozarna,
b. wspotpraca z dang gming lub starostwem lub ich agendami,

2) reprezentowanie Biura Zespotu Parkéw na rozprawach administracyjnych dotyczacych
nieruchomosci i gospodarki majatkiem ruchomym i nieruchomym nalezacym do Zespotu
prowadzonych przez administracje szczebla lokalnego i powiatowego,

3) reprezentowanie Biura Zespotu Parkéw w negocjacjach i rozmowach konczacych sie przyjeciem
wiazacych ustalen dotyczacych zasad i form realizacji zadan dotyczacych nieruchomosci
i gospodarki majatkiem ruchomym i nieruchomym nalezagcym do Zespotu,

4) reprezentowanie Zespotu we wszelkiego rodzaju urzedach i sagdach np. NSA itd.

w postepowaniach prowadzonych w tematyce zgodnej z powierzonym zakresem obowigzkéw.

5. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci wewnatrz oraz na zewnatrz Jednostki w zakresie
gospodarowania majatkiem trwatym w skali catej Jednostki.

6.Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan z zakresu

administracyjnego, nieruchomosci i gospodarki majatkiem ruchomym i nieruchomym nalezagcym do

Zespotu.

7. Reprezentowanie Zespotu w sadach rejonowych i okregowych witasciwych w danej sprawie,

w postepowaniach prowadzonych w tematyce zgodnej z powierzonym zakresem obowigzkow.

VI. Kierownik odpowiada za:

1. Prawidtowy przebieg kontroli branzowych (ppoz., Sanepid, energetyka itp.), jakie prowadzone beda
w Biurze. Przed umozliwieniem podjecia czynnosci kontrolnych przez organa do niej upowaznione
zobowigzany jest powiadomié o fakcie kontroli Dyrektora lub osobe go zastepujaca.

2. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zamoéwien

Publicznych.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw pracownika ds. kontroli wewnetrznej zatrudnionego w Biurze
ZESPOTU PArKOW = Pan (PaNi)....c.ecueueeueneeereeseeseeseesuesaessessesseesessessssssasssssssssssassssssessessessassssssssssssessessne

| Do kompetencji pracownika ds. kontroli wewnetrznej w skali Jednostki nalezy:

cUuhkowbdpeE

Podejmowanie dziatan i koordynacja prac dotyczacych kontroli zarzadczej w ZPKWS.
Dokonywanie oceny i szacowania ryzyka w ZPKWS.

Wdrazanie i nadzér nad procesami kontroli zarzadczej i procesami zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.
Prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z wykonaniem czynnosci kontrolnych w ZPKWS.
Koordynowanie i nadzér kontroli funkcyjnej w ZPKWS.

Whioskowanie do Dyrektora o podjecie dziatan zaradczych - majacych na celu usuniecie
zauwazone w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci.

Whioskowanie do Dyrektora o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci ustalone w wyniku przeprowadzonej kontroli
wewnetrznej.

Il. Do zadan pracownika ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Opracowanie ,Rocznego Planu Kontroli Wewnetrznej” (wedtug zadan, tematéw, dziedzin
przewidzianych do kontroli) dla kontroli instytucjonalnej i funkcyjne;j.

Przygotowanie ,Upowaznien do kontroli” i ,Planéw kontroli” dla oséb wykonujacych kontrole
funkcyjne i instytucjonalne.

Prowadzenie ,Kalendarium wykonania Planu Kontroli Wewnetrznej i realizacji zalecen
pokontrolnych” dla kontroli instytucjonalnych i funkcyjnych.

Prowadzenie nadzoru nad przebiegiem kontroli funkcyjnych.

Organizacja i prowadzenie planowanych i doraznych (na zlecenie Dyrektora Zespotu) kontroli
instytucjonalnych w zakresie dziatalnosci Zespotu.

Dokonywanie formalno-merytorycznej oceny kontrolowanych zagadnien, ocena danego zadania
majaca na celu uzyskanie obiektywnych i niezaleznych ocen pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci a takze przejrzystosci i jawnosci postepowania oraz
przedktadanie jej Dyrektorowi Zespotu.

Badanie i weryfikowanie ocenianej dziatalnosci w potaczeniu z kontrolg terenowa wykonanego
zadania jedli zaistnieje taka koniecznosé.

Biezace informowanie Dyrektora Zespotu o zauwazonych nieprawidtowosciach formalno-
merytorycznych wraz z okres$leniem pracownikdédw winnych takiego stanu rzeczy i stopnia ich
odpowiedzialnosci za zaistniatg sytuacje.

Dokumentowanie wykonanych czynnosci kontrolnych poprzez sporzadzanie protokotéw oraz
innych stosownych dokumentoéw z przeprowadzonych kontroli.

Kompletowanie petnej dokumentacji kontrolnej z przeprowadzonych kontroli funkcyjnych

i instytucjonalnych w sposdb umozliwiajacy przesledzenie zdarzenia od poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonhczeniu.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuniecia zaobserwowanych nieprawidtowosci oraz
opracowanie wzorca dziatan naprawczych przy wspoétpracy wiasciwych Kierownikow
Dziatéw/Oddziatéw Zespotu.

Przedstawianie opracowanych programéw dziatan naprawczych Dyrektorowi Zespotu do
zatwierdzenia, po ich zatwierdzeniu kontrola i nadzér nad ich wdrozeniem i efektywnoscia.
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji Rocznego Planu Kontroli Wewnetrznej
obejmujacych kontrole funkcyjne oraz instytucjonalne, wnioski i uwagi z ich przebiegu

i spostrzezen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci architektonicznej i internetowe;j
Jednostki.

Podejmowanie dziatan i kompletowanie dokumentacji dotyczacych kontroli zarzadczej w ZPKWS.
Dokonywanie weryfikacji i oceny projektéw Zarzadzen, aneksow i kart stuzbowych systemowych
przedtozonych przez Kierownikéw Dziatow/Oddziatow.

Tworzenie Ewidencji Zarzadzen Dyrektora ZPKWS oraz Ewidencji kart stuzbowych systemowych
w wersji cyfrowej z zachowaniem ciggtosci ich powstawania i podziatem na aktualne, anulowane
ia/a.
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18. Chronologiczne kompletowanie anulowanych Zarzadzen Dyrektora ZPKWS oraz kart stuzbowych
systemowych w wersji drukowane;j.

19. Tworzenie zbioru Procedur Kontroli Zarzadczej w wersji cyfrowej oraz dokumentacyjnej.

20. Kompletowanie i archiwizacja protokotéw kontrolnych oraz pozostatej dokumentacji
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

21. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo zamowien
Publicznych.

22. Dbato$¢ o powierzone mienie.

23. Przestrzeganie przepisdow ppoz. i warunkdéw pracy obowiazujacych w Biurze (w tym warunkow
BHP) oraz przestrzeganie regulamindéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

25. Wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

26. Pracownik ds. kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Il Do zadan pracownika ds. kontroli wewnetrznej w zakresie zadan Koordynatora ds. dostepnosci
nalezy:

1. Koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem rozwigzan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca
2019 r., o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (DZ.U. z 2019 r poz. 1696
z p6zA. zm.) w ZPKWS.

2. Badanie i weryfikacja dziatah podejmowanych na rzecz poprawy dostepnosci: architektonicznej,
cyfrowej, informacyjno - komunikacyjnej oraz uniwersalnego projektowania w ZPKWS.

3. Promowanie wiedzy w zakresie kierunkéw i zadan podejmowanych przez ZPKWS na rzecz
integracji spotecznej oséb z niepetnosprawnosciami.

4, Przygotowanie planu dziatan na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

5. Whioskowanie do Dyrektora o wdrozenie planu dziatan na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami.

6. Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem lub zlecaniem audytow dostepnosci oraz
analizy funkcjonowania procedur.

7. Wsparcie 0sob ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do Swiadczonych ustug.

8. Opiniowanie rozwigzan z zakresu dostepnosci.

9. Poszerzanie wiedzy z zakresu zwiekszania dostepnosci dla 0séb z réznymi typami

niepetnosprawnosci.

10. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi dot.: zapewnienia dostepnosci.

11. Prowadzenie dokumentacji dot.: wdrazania zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w ZPKWS.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem skargowym w zakresie braku dostepnosci.
13.  Sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami - raport sporzadza sie na zlecenie jednostki nadrzednej.

14.  Wszelkie czynnosci Koordynator ds. dostepnosci wykonuje na polecenie Dyrektora Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

Bedzin dnia: ....ccoovvveeeieieeeeeieeees Zatwierdzam: .....eeeeeeeeviiiiiiinnnieeeneenn.

Powyzszy zakres obowigzkéw przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania:

Bedzin, dnia: .....oeeeeevveeeeieeeeereeeen, Podpis pracownika: .......cccccevveeeennnnenn.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw pracownika ds. kadr zatrudnionego w Biurze Zespotu Parkow -
PAN (PANT)cueeirtiiitiiteieriiieecece et teseeseesaecsssesseessesss sesssssesssesse sossesssssse sossessssssessesss sessessesoses sos sessessse ssesssensnnee

Do zadan pracownika do spraw kadr nalezy:

1. Kompletowanie akt osobowych pracownikéw, obejmujacych dokumentacje zwigzang
z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia oraz zwolnieniem pracownika.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz

pomocnicze i obstugi.

Prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu Prawa Pracy pracownikéw Zespotu.

4. Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw ZPKWS przy pomocy programu komputerowego
PROBIT.

5. Rozliczanie czasu pracy pracownikow Zespotu:

1) przygotowanie oraz archiwizacja wydrukéw miesiecznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy,

2) wprowadzanie urlopéw wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy w system PROBIT.

Sporzadzanie Planu urlopéw dla pracownikéw na dany rok.

Przygotowywanie i nadzor nad listami obecnosci dla pracownikéw Biura Zespotu Parkéw.

Nadzér nad listami obecnosci przekazywanymi przez Oddziaty Biura Zespotu Parkéw.

Organizacja oraz nadzér nad terminowosciag wykonywania wstepnych i okresowych szkolen

z zakresu BHP dla pracownikow Zespotu.

10. Organizacja badan z zakresu medycyny pracy, przygotowywanie i wydawanie skierowan na
wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie, szczepienia przeciwko odkleszczowemu
zapaleniu opon mézgowych, badan wysokosciowych oraz nadzér nad terminowoscig ich realizacji
przez pracownikow Zespotu.

44-Sporzadzanie kwartalnych oraz rocznych sprawozdan z ruchu kadrowego

12. Przekazywanie niezbednych informacji zwigzanych z ruchem kadrowym do Dziatéw: Finansowo -
Ksiegowego i Administracyjno-Gospodarczego.

13. Wydawanie delegacji stuzbowych pracownikom Zespotu oraz prowadzenie rejestry delegacji.

14. Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z pracag w godzinach nadliczbowych prac
prowadzenie rejestru nadgodzin pracownikéw Biura Zespotu Parkow.

15. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu pracownikom Zespotu oraz prowadzenie
rejestru zaswiadczen.

16. Nadzér nad ewidencjg wyjsc stuzbowych i prywatnych w Biurze Zespotu Parkéw.

17. Przygotowanie upowaznien oraz petnomocnictw (np. rodzajowe, szczegdlne) dla pracownikow
Zespotu oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw.

18. Przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw Zespotu.

19. Prowadzenie pozostatych rejestréw obejmujacych zakresem pracownikéw Zespotu: rejestr
wydanych drukéw wnioskéw o urlop, rejestr zwolnien lekarskich itp.

20. Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentacji pracowniczej zamieszczanej w aktach
osobowych pracownikéw.

21. Przygotowywanie projektéw planéw wydatkéw budzetu w zakresie kadr oraz wnioskowanie do
Dyrektora ZPKWS w sprawie zmian w planach wydatkéw.

22. Odbidér rachunkéw i faktur z zakresu kadr.

23. Obowiazki wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych:

1) dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowania pracownikéw i cztonkéw rodziny pracownikéw Zespotu
przy pomocy programu PtATNIK,
2) wystepowanie o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w optfacaniu sktadek.

24. Wystepowanie do wtasciwego miejscowo Urzedu Skarbowego o wydanie zaswiadczenia o

niezaleganiu w podatkach.

25. Obowiazki wobec Gtéwnego Urzedu Statystycznego:

1) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan, tj. Z-03, Z-05, Z-06 oraz innych sprawozdan,
2) przekazywanie sprawozdan do GUS drogg elektroniczng za pomocg Portalu Sprawozdawczego
znajdujacego sie na stronie internetowej Gtéwnego Urzedu statystycznego.

26. Obowiazki wobec PFRON:

1) przygotowywanie miesiecznych informacji o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych do PFRON,

w
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27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.
36.

37.

2) przygotowywanie informacji w przypadku osiggniecia wymaganego wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych skutkujgcym zwolnieniem z wptat na PFRON.

Przygotowywanie wnioskéw o zorganizowanie stazu lub przygotowania zawodowego w Biurze

Zespotu Parkow na wniosek Kierownika Dziatu, prowadzenie teczek oséb skierowanych przez

Powiatowy Urzad Pracy do dobycia stazu badz przygotowania zawodowego w Biurze Zespotu

Parkow.

Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu/przygotowania

zawodowego w Oddziatach Biura Zespotu Parkow.

Przygotowywanie projektéw Zarzadzen, Kart stuzbowych systemowych zwigzanych ze sprawami

pracowniczymi oraz ich aktualizowanie.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z Planem Kontroli Wewnetrznej na dany rok lub

kontroli doraznych wynikajacych z potrzeby sytuacji.

Sporzadzanie dokumentacji kontrolnej z przeprowadzonych kontroli.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy

towarow i ustug zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo zamoéwien

Publicznych.

Dbato$é o powierzone mienie.

Przestrzeganie przepisow p.poz. i warunkéw pracy obowiazujacych w Biurze (w tym warunkéw

BHP) oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.
Pracownik ds. kadr podlega bezpoérednio Dyrektorowi ZPKWS.

Bedzin dnia: ...ccveeeeeeiveeeeeeeeeereee, Zatwierdzam: .......cccoeevvveeeeeiveeeeennnns

Powyzszy zakres obowigzkéw przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania:

Bedzin, dnia: ....ccooevvviirieieeeeeeenens Podpis pracownika: ........ccceeeeeeeennnnnne

36



Wzorcowy Zakres obowigzkéw Sekretarki zatrudnionej w Biurze Pani

(Pana)

Do zadan Sekretarki nalezy:

1. Wykonywanie funkcji asystenckich dla Dyrektora Zespotu:

NOoONo W

10.

11.
12.

13.

14.

1) pomoc w organizacji czasu pracy- prowadzenie kalendarium spraw i spotkan merytorycznych
i wynikajacych z niego planéw rocznych Zespotu,,

2) pomoc merytoryczna i techniczna w przygotowaniu i prowadzeniu narad, spotkan i konferencji

3) przygotowanie dokumentow wg zlecenia Dyrektora,

4) prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora Zespotu,

5) prowadzenie archiwizacji dokumentéw podrecznych Dyrektora Zespotu,

6) biezace informowanie o sposobie zatatwienia lub trudnosciach w prowadzeniu spraw zleconych
przez Dyrektora,

7) inne zadania wynikajace z ww. zakresu,

. Sekretarka zatrudniona w Biurze Zespotu Parkéw odpowiada za nadzér nad:

1) obiegiem dokumentéw w Biurze Zespotu Parkéw i ich archiwizacje,
2) przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej w Biurze Zespotu Parkéw,
3) terminowoscig zatatwiania korespondencji zewnetrznej i wewnetrzne;.

. Wdrozenie Instrukcji Kancelaryjnej w Biurze Zespotu Parkéw.

. Prowadzenie Sekretariatu Biura Zespotu Parkow.

. Nadzér nad obstuga korespondencji Biura Zespotu Parkow.

. Pemienie funkcji konsultacyjno-doradczych na potrzeby Dyrektora Zespotu.

. Wspotpraca z biurem Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa w celu pozyskiwania biezacych informacji

o terminach posiedzen, prowadzenie planu posiedzen oraz jego aktualizacja.

Kontakt z radca prawnym, realizacja umowy o $wiadczenie statej pomocy prawnej, nadzér nad
przeptywem informacji oraz kontrola realizacji $wiadczonej ustugi i wykorzystania godzinowego.
Obstuga organizacyjno-merytoryczno-dokumentacyjna Rady ZPKWS.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo zamowien
Publicznych.

Dbatos¢ powierzone mienie.

Sekretarka zatrudniona w Biurze nadzoruje:

1) prowadzenia sekretariatow i obstugi korespondenciji w Oddziatach Biura Zespotu Parkow,

2) przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw.

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z realizacja dziatan
wynikajacych z zakresu obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKW$

z dnia 15.01.2024r.

Wzorcowe zakresy obowigzkéw pracownikéw
Dziatu Ochrony Przyrody,
Dziatu Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury
oraz
Dziatu Edukacji Ekologicznej
Biura Zespotu Parkow
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony przyrody ozywionej
zatrudnionego w Dziale Ochrony Przyrody Biura Zespotu Parkéw - Pana (Pani)

Do zadan Pracownika do spraw ochrony przyrody ozywionej nalezy:

1. Zastepowanie | Z-cy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci (obowiqzuje w przypadku powierzenia
takiego obowiqgzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!,).

2. Koordynowanie pracy specjalistow zajmujacych sie ochrong przyrody ozywionej zatrudnionych
w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie ponadlokalnych zadan merytorycznych.

3. Opracowanie rocznego planu dziatan w zakresie zawigzanym z ochrong przyrody ozywionej
obejmujacego: prace naukowo-badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony
przyrody ozywionej, edukacji ekologicznej, dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go
do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.

4. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu
merytorycznego i przedktadanie ich bezpos$redniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

5. Tworzenie dokumentacji zbiorczej - catego Zespotu - dotyczacej stanu srodowiska

przyrodniczo-geograficznego, obiektéw objetych lub przewidzianych do objecia ochrona prawng

oraz ewidencjonowanie powstajacych zagrozen:

1) prowadzenie bazy danych,

2) tworzenie bibliografii terenu.

Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,

wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dZzwiekowej i filmowej

ktérych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

7. Wspdtpraca w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawng obiektow
i obszarow cennych przyrodniczo na terenie Zespotu.

o

8. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejgcym i powstajgcym zagrozeniom
oraz umozliwiajacych ich catkowitg likwidacje.
9. Przygotowanie wspodtpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi

podmiotami w zakresie zadan i programéw zmierzajacych do:
1) poprawy stanu Srodowiska przyrodniczo - geograficznego Zespotu,
2) wspdlnego opracowywania i realizowania programow ochrony przyrody ozywionej,
3) bezpiecznego w Swietle ochrony przyrody ozywionej udostepnienia turystycznego obszaréw
Zespotu
10. Wykonywanie na obszarze Zespotu ochrony gatunkowej roslin i zwierzat m.in. poprzez:
1) realizowania programoéw introdukgji i reintrodukcji gatunkoéw zagrozonych wyginieciem,
2) reagowanie na interwencje dotyczace rannych lub ostabionych zwierzat poprzez ich przejmowanie
i zapewnienie im witasciwej opieki umozliwiajacej powrét tych zwierzat do srodowiska
naturalnego.
11. Pozyskiwanie srodkéw finansowych na wdrozenie realizowanych zadan i programow.
12. Bezposrednia wspoétpraca ze stuzbami podlegtymi Regionalnemu Konserwatorowi Przyrody
w zakresie realizacji programoéw czynnej ochrony przyrody oraz problematyki gospodarki
rezerwatowejna  obszarze Zespotu i poza nim.
13. Inicjowanie dziatan zwigzanych z rewitalizacjg i renaturalizacjg wybranych obszaréw Zespotu Parkéw
Krajobrazowych.
14. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ochrony starodrzewu, drzew pomnikowych i pomnikéw
przyrody ozywionej na terenie Zespotu i poza nim.
15. Prowadzenie promocji zachowan proekologicznych, propagowanie ochrony naturalnych korytarzy
ekologicznych oraz ostoi zwierzat i ptakéw na terenie Zespotu i poza nim.
16. Przygotowanie danych wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu
i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego)
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.
28.
29.

30.

nadzorowanie przestrzegania zawartych w nim ustalen w zakresie ochrony przyrody ozywionej na
terenie Zespotu.

Zbieranie danych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej ze szczegélnym uwzglednieniem gospodarki
lesnej i towieckiej na terenie Zespotu.

Zbieranie danych dotyczacych zakresu przeprowadzanych zmian przeznaczenia gruntéw lesnych na
inne cele na terenie Zespotu.

Wspotpraca z stuzbami Administracji Lasow Pafnstwowych w zakresie wspolnej realizacji ochrony
przyrody ozywionej na terenie Zespotu.

Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwiazanych z wystgpieniem o $ciganie i karanie za naruszenie
obowigzujacych przepiséw prawa o ochronie przyrody ozywionej.

Gromadzenie eksponatéw i materiatéw do ekspozycji edukacyjno-muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko-popularyzatorskiej Zespotu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$é powierzone mienie.
Przestrzeganie przepisow p.poz. i warunkow pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkow
BHP) oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatarn wynikajacych z zakresu
obowigzkéw.

Pracownik do spraw ochrony przyrody ozywionej zatrudniony w Biurze podlega bezposrednio
| Zastepcy Dyrektora - Kierownikowi Dziatu Ochrony Przyrody.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony przyrody nieozywionej
zatrudnionego w Dziale Ochrony Przyrody Biura Zespotu Parkéw - Pana

Do zadan Pracownika do spraw ochrony przyrody nieozywionej nalezy:

1. Zastepowanie | Zastepcy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci (obowiqzuje w przypadku
powierzenia takiego obowiqzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Koordynowanie pracy specjalistdw zajmujacych sie ochrong przyrody nieozywionej zatrudnionych
w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie ponadlokalnych zadan merytorycznych.

3. Opracowanie zbiorczego rocznego planu dziatania w zakresie ochrony przyrody nieozywionej
obejmujacego: prace naukowo- badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony
przyrody nieozywionej, edukacji ekologicznej, dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji
i przedktadanie go do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.

4. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania zbiorczego z wykonania planu
i przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

5. Tworzenie dokumentacji zbiorczej stanu srodowiska przyrodniczo-geograficznego, obiektéw objetych
lub przewidzianych do objecia ochrona prawng oraz ewidencjonowanie powstajacych zagrozeh na
terenie Zespotu:

1) prowadzenie komputerowej bazy danych,
2) tworzenie bibliografii terenu.
6. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywac bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:
1) opracowanie tekstow,
2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkow,
3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowe;j
ktérych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

7. Wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawng obiektow
i obszaréw cennych przyrodniczo.

8. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejgcym i powstajgcym zagrozeniom
oraz umozliwiajacych ich catkowita likwidacje.

9. Przygotowanie wspotpracy z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi
podmiotami w zakresie zadan i programéw zmierzajacych do:

1) poprawy stanu srodowiska przyrodniczo-geograficznego Zespotu,
2) wspdblnego opracowywania i realizowania programow ochrony przyrody nieozywionej ,
3) bezpiecznego w $wietle ochrony przyrody nieozywionej udostepnienia turystycznego obszaréw
Zespotu.
10. Wykonywanie czynnej ochrony przyrody nieozywionej:
1) inicjowanie dziatan zwigzanych z renaturalizacjg wybranych obszaréw Zespotu,
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ochrony wéd podziemnych, zrédlisk i ujeé¢ wody pitne;.

11. Koordynowanie i prowadzenie na terenie Zespotu promocji zachowan proekologicznych,
propagowanie ochrony uksztattowanej w okresach minionych rzezby terenu, oraz odstonie¢
geologicznych ilustrujacych zakres oraz dynamike zmian.

12. Przygotowanie danych wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu
i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego)
nadzorowanie przestrzegania zawartych w nim ustalen w zakresie ochrony przyrody nieozywionej.

13. Zbieranie danych dotyczacych prowadzonej na terenie Zespotu dziatalnosci gospodarczej ze
szczegblnym uwzglednieniem pozyskiwania bogactw naturalnych zalegajacych na obszarze parkéw
krajobrazowych.

14. Gromadzenie danych dotyczacych zakresu przeprowadzanych na terenie Zespotu zmian
przeznaczenia gruntow na cele zwigzane z pozyskiwanie surowcéw mineralnych i bogactwa
naturalnych.

15. Wspotpraca z stuzbami Administracji Laséw Panstwowych w zakresie wspélnej realizacji czynnej
ochrony przyrody nieozywionej na terenie Zespotu.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.

Gromadzenie danych dotyczacych prowadzonych na terenie Zespotu inwestycji w zakresie ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz stopniem oddziatywania na przyrode
nieozywiona.

Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystgpieniem o $ciganie i karanie za naruszenie
obowigzujacych przepisow prawa o ochronie przyrody nieozywione;.

Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na wdrozenie realizowanych zadan

i programéw.

Gromadzenie eksponatow i materiatow do ekspozycji edukacyjno - muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych na dostawy
towaroéw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$¢é powierzone mienie.

Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatah wynikajacych z zakresu
obowigzkéw.

Pracownik do spraw ochrony przyrody zatrudniony w Biurze podlega bezposrednio | Zastepcy
Dyrektora- Kierownikowi Dziatu Ochrony Przyrody.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw zagospodarowania turystycznego,
rekreacji i wypoczynku zatrudnionego w Dziale Ochrony Przyrody Biura Zespotu Parkéw -
PAN@ (PNI).euiiiiireeiiiiiieeeriiiieeeeeeensieeeeeeessseieseeessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssenns

Do zadan Pracownika do spraw zagospodarowania turystycznego, rekreacji i wypoczynku
nalezy:

1. Zastepowanie | Zastepcy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci (obowiqgzuje w przypadku
powierzenia takiego obowigzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Koordynowanie pracy specjalistow zajmujacych sie zagospodarowaniem turystycznym, rekreacja
i wypoczynkiem zatrudnionych Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie ponadlokalnych zadan
merytorycznych.

3. Opracowanie rocznego planu dziatania przewidzianym do realizacji na catym obszarze Zespotu
w zakresie merytorycznym zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem obejmujacego: prace naukowo-
badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz zagospodarowania turystycznego, rekreacji
i wypoczynku na terenie Zespotu, dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go do
zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.

4. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu na obszarze
catego Zespotu oraz przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

5. Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich obiektéw z terenu Zespotu zwigzanych
z zagospodarowaniem turystycznym, rekreacjg i wypoczynkiem oraz ewidencjonowanie
powstajgcych zagrozen.

6. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,

wobec ktérego ZPKWS nabywac bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyryséw, szkicow i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowe;j,

ktorych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

Prowadzenie komputerowej bazy danych.

Tworzenie bibliografii terenu ilustrujgcej zakres oraz dynamike zmian.

Gromadzenie danych i kontrola szlakéw turystycznych istniejgcych i projektowanych.

10. Wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do przygotowania i wdrozenia
programoéw zagospodarowani turystycznego rekreacji i wypoczynku na terenie Zespotu.

11. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejagcym i powstajagcym zagrozeniom
oraz umozliwiajacych ich catkowitg likwidacje.

12. Przygotowanie wspotpracy z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi
specjalistycznymi w zakresie zadan zmierzajacych do realizacji zagospodarowania turystycznego,
rekreacjg i wypoczynkiem w korelacji z realizacjg czynnej ochrony przyrody, obiektéw i obszaréw
cennych kulturowo lezacych na terenie Zespotu.

13. Wykonywanie zagospodarowania turystycznego i rekreacyjnego Zespotu.

14. Inicjowanie dziatan zwigzanych z udostepnieniem turystycznym i odtworzeniem zabytkowych
uktadow krajobrazowych i urbanistycznych wybranych obszaréw Zespotu, prowadzenie promocji
zachowan proekologicznych, propagowanie ochrony dziedzictwa kulturowego Zespotu.

15. Przygotowanie danych wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu
i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego)
nadzorowanie przestrzegania zawartych w nim ustalen w zakresie zagospodarowani turystycznego
rekreacji i wypoczynku.

16. Zbieranie danych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej w zakresie zagospodarowania, rekreacji
i wypoczynku. na obszarze Zespotu.

17. Ewidencja i kontrola inwestycji prowadzonych na terenie Zespotu w rekreacji i turystyce w zakresie
ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz stopniem oddziatywania na srodowisko.

18. Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystgpieniem o Sciganie i karanie za naruszenie
obowiazujacych przepisow w zakresie rekreacji i turystyki.

o o N
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19.

20

21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

Inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie w skali catego Zespotu kompleksowych programoéw

dotyczacych zagospodarowani turystyczno - rekreacyjnego oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych
na ich wdrozenie.

. Wspotpraca w zakresie realizacji programéw dotyczacych bezpiecznego z punktu widzenia celow, dla

jakich utworzono Zesp6t udostepnienia turystycznego obszaréw parkéw krajobrazowych
wchodzacych w sktad Zespotu.

Gromadzenie eksponatow i materiatow do ekspozycji edukacyjno - muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towaroéw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$é powierzone mienie.

Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowiazujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatarh wynikajacych z zakresu
obowigzkéw.

Pracownik do spraw zagospodarowania turystycznego, rekreacji i wypoczynku - zatrudniony Biurze
podlega bezposrednio | Zastepcy Dyrektora - Kierownikowi Dziatu Ochrony Przyrody.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony krajobrazu i gospodarki
przestrzenia zatrudnionego w Dziale Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury Biura Zespotu Parkéw
S PANA (PANI) ..ttt ettt et st e st e ee e st e st e ee s st e ee s se e e s s s sas et et et et st e et e st e st e st e seeseesessessensean

Do zadan Pracownika do spraw ochrony krajobrazu i gospodarki przestrzenia nalezy:

1. Zastepowanie Pracownika ds. ochrony krajobrazu i débr kultury w czasie jego nieobecnosci
(obowiqzuje w przypadku powierzenia takiego obowiqgzku pracownikowi w przeciwnym wypadku
pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Koordynowanie pracy specjalistéw zajmujacych sie ochrong krajobrazu i gospodarka przestrzenis,
zatrudnionych w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie ponadlokalnych zadan
merytorycznych.

3. Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianym do realizacji na catym obszarze
Zespotu w zakresie merytorycznym zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem obejmujacego: prace
naukowo-badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony krajobrazu i gospodarki
przestrzenia, zachowania charakterystycznych dla danego terenu tradycji architektoniczno-
urbanistycznych, dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go do zatwierdzenia
bezposredniemu przetozonemu.

4. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu
na obszarze catego Zespotu oraz przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia,

5. Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich elementéw z terenu Zespotu zwigzanych z ochrong
krajobrazu i gospodarkg przestrzenig, zachowaniem charakterystycznych dla danego terenu tradycji
architektoniczno-urbanistycznych, oraz ewidencjonowanie powstajacych zagrozen:

1) prowadzenie bazy danych,

2) tworzenie bibliografii terenu ilustrujacej zakres oraz dynamike zmian.

6. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywac bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowej,
ktérych przedmiot lub tematyka zwiazana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

7. Przygotowanie i prowadzenie wspoétpracy z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej
oraz innymi podmiotami w zakresie zadan i programow zmierzajacych do:

1) podejmowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejgcym
i powstajgcym zagrozeniom oraz umozliwiajacych ich catkowita likwidacje,

2) czynnej ochrony krajobrazu, racjonalnej gospodarki przestrzenia, zachowaniem
charakterystycznych dla danego terenu tradycji architektoniczno-urbanistycznych na terenie
Zespotu,

3) inicjowania dziatan zwigzanych z odtworzeniem unikatowych uktadéw krajobrazowych
i urbanistycznych wybranych obszaréw Zespotu,

4) bezpiecznego z punktu widzenia intereséw ochrony krajobrazu i gospodarki przestrzenia
udostepnienia turystycznego obszaréw Zespotu.

8. Uczestnictwo w procesach zwigzanych ze zmiang zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego - przeznaczenia gruntow na cele inwestycyjne - przygotowywanie zbiorczych
materiatow i opracowanie stanowiska Zespotu dotyczacego ww. zagadnien.

9. Kontrola i analiza stanowisk Oddziatow wydawanych w oparciu o obowigzujac akty prawne
w zakresie dotyczacym planowanych inwestycji i ich oddziatywania na przyrode, krajobraz i dobra
kultury.

10. Rozpatrywanie odwotan, przygotowanie w przedmiotowej sprawie koncowego stanowiska Zespotu
i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

11. Prowadzenie i koordynowanie promocji zachowan proekologicznych, propagowanie ochrony
krajobrazu, racjonalnej gospodarki przestrzenia oraz zachowania charakterystycznych dla danego
terenu tradycji architektoniczno-urbanistycznych na terenie Zespotu.

12. Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem danych
wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu i wdrozeniu (wprowadzeniu
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

zapisow do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego) nadzorowanie przestrzegania
zawartych w nim ustalen w zakresie ochrony krajobrazu, racjonalnej gospodarki przestrzenia na
terenie Zespotu.
Zbieranie danych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej ze szczegélnym uwzglednieniem jej
oddziatywania na krajobraz i gospodarki przestrzenig na obszarze Zespotu.
Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na wdrozenie realizowanych zadan

i programéw.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych na terenie Zespotu.
Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystgpieniem o Sciganie i karanie za naruszenie
obowiazujacych przepiséw prawa o ochronie krajobrazu i zagospodarowaniu przestrzenny i prawa
budowlanego.
Gromadzenie eksponatow i materiatow do ekspozycji edukacyjno - muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.
Wykonywanie czynnosci zwiagzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.
Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy
towaroéw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$é powierzone mienie.

Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowigzujgcych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw.

Pracownik do spraw ochrony krajobrazu i gospodarki przestrzeniag zatrudniony w Biurze Zespotu
Parkéw podlega bezposrednio Dyrektorowi, nadzor moze sprawowac | Zastepca Dyrektora.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony krajobrazu i débr kultury
zatrudnionego w Dziale Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury Biura Zespotu Parkéw - Pana
(PANI) vevreeieieeeennniieeeeeeenrieeeeeerssseeeseeeesssseesesssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssessesssssssssssssssssnne

Do zadan Pracownika do spraw ochrony krajobrazu i ochrony dobr kultury nalezy:

1. Zastepowanie Pracownika ds. ochrony krajobrazu i gospodarki przestrzenig w czasie jego
nieobecnosci (obowiqzuje w przypadku powierzenia takiego obowiqgzku pracownikowi
w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Zastepowanie kierownika Dziatu i koordynowanie pracy specjalistéw zajmujacych sie ochrong
krajobrazu i débr kultury, zatrudnionych w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie
ponadlokalnych zadan merytorycznych.

3. Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianym do realizacji na catym obszarze
Zespotu w zakresie merytorycznym zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem obejmujacego: prace
naukowo-badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony krajobrazu, zachowania
charakterystycznych dla danego terenu tradycji architektoniczno-urbanistycznych, ochrony débr
kultury dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go do zatwierdzenia bezposredniemu
przetozonemu.

4. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu
na obszarze catego Zespotu oraz przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

5. Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich elementéw z terenu Zespotu zwigzanych z ochrong
krajobrazu, zachowaniem charakterystycznych dla danego terenu tradycji architektoniczno-
urbanistycznych, obiektéw z terenu Zespotu stanowigcych dziedzictwo kulturowe, obiektow
objetych lub przewidzianych do objecia ochrona prawng oraz ewidencjonowanie powstajacych
zagrozen:

1) prowadzenie bazy danych o obiektach objetych ochrona prawna i dobrach kultury,

2) tworzenie bibliografii terenu ilustrujacej zakres oraz dynamike zmian w zakresie dotyczacym
obiektéw objetych ochrona prawna i dobrach kultury.

6. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu
pracowniczego, wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:
1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicow i rysunkéw,
3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dZzwiekowej i filmowej
ktorych przedmiot lub tematyka zwiazana jest ze statutowa dziatalnoécia ZPKWS.

7. Przygotowanie i prowadzenie wspotpracy z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej
oraz innymi podmiotami w zakresie zadan i programoéw zmierzajacych do:

1) przygotowywania dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawng obiektéw i obszaréw
cennych krajobrazowo i kulturowo,

2) podejmowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejagcym
i powstajacym zagrozeniom oraz umozliwiajacych ich catkowitg likwidacje,

1) czynnej ochrony krajobrazu, zachowaniem charakterystycznych dla danego terenu tradycji
architektoniczno-urbanistycznych orasz ochrong débr kultury na terenie Zespotu,

2) inicjowania dziatan zwigzanych z odtworzeniem unikatowych uktadéw krajobrazowych
i urbanistycznych wybranych obszaréw Zespotu Krajobrazowych,

3) bezpiecznego z punktu widzenia intereséw ochrony krajobrazu i débr kultury udostepnienia
turystycznego obszaréw Zespotu.

8. Uczestnictwo w procesach zwigzanych ze zmiang zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego - przeznaczenia gruntéw na cele inwestycyjne - przygotowywanie zbiorczych
materiatow i opracowanie stanowiska Zespotu.

9. Kontrola i analiza stanowisk Oddziatéw wydawanych w oparciu o obowigzujgc akty prawne
w zakresie dotyczacym planowanych inwestycji i ich oddziatywania krajobraz i dobra kultury.

10. Prowadzenie i koordynowanie promocji zachowan proekologicznych, propagowanie ochrony
krajobrazu, dobr kultury, oraz zachowania charakterystycznych dla danego terenu tradycji
architektoniczno-urbanistycznych na terenie Zespotu.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,

25

26

Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem danych wyjsciowych
do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego) nadzorowanie przestrzegania zawartych
w nim ustalen w zakresie ochrony krajobrazu, ochrony débr kultury na terenie Zespotu.
Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ochrony stanowisk i obiektow archeologicznych
wystepujacych na terenie Zespotu.
Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow i podlegtymi mu stuzbami w zakresie ochrony
débr kultury i cennych elementéw krajobrazu kulturowego w tym wieloprzestrzennych zatozen
i kompozycji krajobrazowych.
Zbieranie danych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej ze szczegélnym uwzglednieniem jej
oddziatywania na krajobraz i dobra kultury na obszarze Zespotu.
Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na wdrozenie realizowanych zadan
i programow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych w obiektach zabytkowych i ich
poblizu na terenie Zespotu.
Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystgpieniem o $ciganie i karanie za naruszenie
obowiazujacych przepiséw prawa o ochronie krajobrazu i ochronie débr kultury.
Gromadzenie eksponatéw i materiatéw do ekspozycji edukacyjno - muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.
Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.
Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.
Dbatosé powierzone mienie.
Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkdw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.
. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowiagzkéw.
. Pracownik do spraw ochrony krajobrazu i ochrony débr kultury zatrudniony w Biurze podlega
bezposrednio Dyrektorowi, nadzér moze sprawowac | Z-ca Dyrektor.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw edukacji ekologicznej zatrudnionego
w Dziale Edukacji Ekologicznej Biura Zespotu Parkow - Pana (Pani)..........ccccceeeeeeeeeeeeeeeenenn.

Do zadan Pracownika do spraw nauki i dydaktyki - edukacji ekologicznej nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zastepowanie Il Z-cy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci (urlop, kilkudniowy wyjazd, choroba itp.)
w zakresie realizacji edukacji ekologicznej w komarkach organizacyjnych Zespotu (obowiqzuje

w przypadku powierzenia takiego obowiqgzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje
siepkt 1!).
Koordynowanie pracy pracownikow zajmujacych sie edukacjg ekologiczng zatrudnionych

w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie lokalnych i ponadlokalnych zadan merytorycznych.
Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianego do realizacji w catym Zespole
Parkéw obejmujacego: dziatania wiasne i zlecone na rzecz nauki, dydaktyki- edukacji ekologicznej,
dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji oraz przedktadanie go do zatwierdzenia bezposredniemu
przetozonemu.
Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu na w skali
catego Zespotu oraz przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.
Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich elementéw zwigzanych z realizacjg edukac;ji
ekologicznej - danych koniecznych do prawidtowej realizacji edukacji ekologiczne;j.
Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicow i rysunkéw,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowe;j,
ktorych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.
Przygotowanie i prowadzenie wspotpracy z instytucjami i osobami realizujgcymi edukacje
ekologiczna. jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi specjalistycznymi w
zakresie zadan zmierzajacych do wypracowania jednolitych metod i form prowadzenia edukacji
ekologicznej na terenie Zespotu w tym przygotowanie materiatéw edukacyjnych: konspekty,
programy zajec itp.

Koordynacja dziatalnosci merytorycznej Osrodkéw Edukacyjnych i Edukacyjno-Naukowych
istniejacych lub organizowanych w ramach struktur Zespotu w zakresie edukacji ekologicznej.
Koordynacja praktyk i warsztatéw uczniowskich i studenckich odbywanych w Osrodkach
Edukacyjnych podlegtych Zespotowi Parkow.

Inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie w skali catego Zespotu kompleksowych programoéw
dotyczacych wymiany doswiadczen krajowych i miedzynarodowych w zakresie prowadzenia edukacji
ekologicznej dzieci, mtodziezy i dorostych oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich wdrozenie.
Obstuga wspotpracy prowadzonej przez Biuro z instytucjami naukowo- badawczymi, oraz

z partnerami zagranicznymi.

Wspbtpraca w zakresie zawartosci edukacyjnej w trackie realizacji programéw dotyczacych
udostepnienia turystycznego obszaréw parkéw krajobrazowych wchodzacych w sktad Zespotu.
Gromadzenie eksponatow i materiatow do ekspozycji edukacyjno - muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.
Pomoc w prowadzeniu w zakresie merytorycznym dziatalnosci Osrodka Dydaktyczno-Naukowego
w Bedzinie.
Pomoc w przygotowaniu i wdrazania programéw naukowo-badawczych realizowanych przez Biuro
Parkéw.

. Pomoc w przygotowaniu i opracowanie specjalistycznych wydawnictw dotyczacych edukacji

ekologicznej prowadzonej przez Zespét i jego komérki organizacyjne.

. Przygotowanie i prowadzenie wspoétpracy z Kuratorium Os$wiaty w Katowicach i jego Delegaturami,
. Przygotowanie i prowadzenie wspoétpracy z Regionalnymi Osrodkami Metodycznymi.



23.

24,
25.
26.
27.

28.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbatos$¢ powierzone mienie.

Przestrzeganie przepiséw ppoz. i warunkdéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulamindw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowiazkéw.

Pracownik do spraw nauki i dydaktyki zatrudniony w Biurze w zakresie edukacji ekologicznej podlega
bezposrednio Il Zastepcy Dyrektora.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKW$

z dnia 15.01.2025r.

Wzorcowe zakresy obowiazkéw pracownikéw
Dziatu Finansowo-Ksiegowego
Biura Zespotu Parkéw
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw finansowo-ksiegowych zatrudnionego
w Dziale Finansowo-Ksiegowym Biura Zespotu Parkow - Pana (Pani).........cccceeeeeruvmneneeenennnns

Do zadan Pracownika do spraw finansowo-ksiegowych nalezy:

1. Zastepowanie Gtoéwnego Ksiegowego Zespotu w czasie jego nieobecnosci.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych pod nadzorem przetozonego.

4. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow.

5. Sporzadzanie deklaracji PFRON.

6. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] zgodnie z zasadami rachunkowosci.

7. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z ewidencjg ksiegowa.

8. Sporzadzenie projektu palu dochodow Zespotu na dany rok budzetowy i przedktadanie go do
zatwierdzenia Gt. Ksiegowej.

9. Sporzadzanie miesiecznej analizy wydatkoéw budzetowych.

10. Prowadzenie kart srodkéw trwatych.

11. Prowadzenie rejestru umow.

12. Dokonywanie wydatkéw zgodnie z planem.

13. Nadzér nad gospodarka kasowa prowadzong w Oddziatach Biura Zespotu Parkow.

14. Biezaca znajomos¢ przepisow.

15. Inne czynnosci zlecone.

16. (szczegotowe brzmienie punktow od 1-13 opracowuje w zaleznosci od zajmowanego stanowiska
i potrzeb kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika a zatwierdza Dyrektor),

17. Dbatos$¢ powierzone mienie.

18. Przestrzeganie przepiséw ppoz. i warunkéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

19. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

20. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwiagzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowiazkéw, rowniez poza terenem Zespotu.

21. Pracownik do spraw finansowo-ksiegowych zatrudniony w Biurze podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu Zespotu.

Bedzin dnia:....ccceveeeeeeiieeeeeieeeecereee e Zatwierdzam:.....coovveeeeevvveeeeennnnneen.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw finansowo-ksiegowych zatrudnionego
w Dziale Finansowo-Ksiegowym Biura Zespotu Parkow - Pana (Pani).........cccceeeeeruvmneneeenennnns

Do zadan Pracownika do spraw finansowo-ksiegowych nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z ewidencjg ksiegowa.

3. Sporzadzenie projektu palu dochodow Zespotu na dany rok budzetowy i przedktadanie go do
zatwierdzenia Gt. Ksiegowej.

4. Sporzadzanie miesiecznej analizy dochodéw i wydatkéw budzetowych i przygotowanie odp.

projektow sprawozdan.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych (umorzenie).

Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

Sporzadzenie sprawozdania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w sprawie majatku.

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych obejmujacych: dziennik,

ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg

pomochniczych (pod nadzorem przetozonego).

9. Prowadzenie rejestru uméw.

10. Prowadzenie analityki zaangazowania wydatkéw budzetowych, w tym:

1) gromadzenie umoéw, decyzji i innych postanowien, ktore beda realizowane i spowoduja
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych,

2) weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem poprawnosci ich ujecia wynikajacego
z klasyfikacji budzetowe;,

3) przygotowanie raportow koniecznych do ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych
w sprawozdaniach z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

11.Naliczanie wynagrodzen z tytutu umow zlecen i umoéw o dzieto.

12. Dokonywanie wydatkow zgodnie z planem.

13. Nadzér nad gospodarkg kasowa prowadzong w Oddziatach Biura Zespotu Parkow.

14. Biezaca znajomos¢ przepisow.

15. Inne czynnosci zlecone.

16. (szczegotowe brzmienie punktéw od 1-13 opracowuje w zaleznosci od zajmowanego stanowiska
i potrzeb kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika a zatwierdza Dyrektor),

17. Dbatos$¢ powierzone mienie.

18. Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

19. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towaroéw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

20. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

21. Pracownik do spraw finansowo-ksiegowych zatrudniony w Biurze podlega bezpos$rednio Gtéwnemu
Ksiegowemu Zespotu.

N

©NoWw
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKW$

z dnia 15.01.2025r.

Wzorcowe zakresy obowigzkéw pracownikéw
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Biura Zespotu Parkéw,
Oddziatéw Biura Zespotu Parkow
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw administracyjno-gospodarczych
(inwestycyjnych, biurowych) zatrudnionego w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Biura
ZesSpotu ParkOW — Pana (Pani).......cccceiieeereeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeisieesseeeeeeeseesssssssssssssssssssssssssssssanes

Do zadan Pracownika do spraw administracyjno-gospodarczych nalezy:

10.

11.

Zastepowanie Kierownika Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w czasie jego
nieobecnosci(obowiqzuje w przypadku powierzenia takiego obowigzku pracownikowi w
przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).
Pomoc w prowadzeniu spraw dotyczacych administrowania budynkami, terenem i urzadzeniami
Biura w tym prowadzenie ksigzki obiektu.
Opracowanie rocznego planu dziatan przewidzianych do realizacji w na catym podlegltym obszarze
obejmujacego: utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i terenu, dziatania wtasne i zlecone na rzecz
zagospodarowania terenu do celéw administracyjno-gospodarczych jak i edukacyjno-dydaktycznych
i przedktadanie go do zaopiniowania bezposredniemu przetozonemu, nastepnie plan podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu oraz
przedktadanie ich bezpos$redniemu przetozonemu do zatwierdzenia.
Realizacja zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne i urzadzenia w zakresie niezbednym dla
prawidtowego funkcjonowania Biura i Osrodka w skali catego roku.
Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac prowadzonych w budynkach, jaki i na terenie
Osrodka,
Prowadzenie rejestru kart drogowych w Biurze oraz prowadzenie zbiorczego zestawienia kart
drogowych w skali catej jednostki.
Prowadzenie ewidencji zuzycia materiatéw pednych w Biurze oraz prowadzenie zbiorczego
zestawienia w skali catej jednostki.
Prowadzenie ewidencji zuzycia mediéw, wspotpraca z instytucjami Swiadczacymi ustugi: energetyka,
zakfad gazowniczy, komunalny, telekomunikacja, wodociagi itp.
Nadzo6r nad majatkiem bedacym w posiadaniu Zespotu a pozostajgcym w powszechnym
uzytkowaniu min. prawidtowe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie sprzetu stanowiacego
wyposazenie ZPKWS.
Pracownik do spraw administracyjno-gospodarczych zatrudniony w Biurze bezposrednio
odpowiada za:
1) zapewnienie wtasciwych warunkéw funkcjonowania Biura m.in.- przestrzeganie przepisow p. poz.
i warunkow pracy dla oséb zatrudnionych w Biurze (w tym warunkéw BHP),
2) zapewnienie odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa ppoz., w pomieszczeniach i obiektach
uzytkowanych przez Biuro:
a. posiadanie aktualnych pomiardéw - badan instalacji elektrycznej,
b. posiadanie aktualnych pomiaréw - badan instalacji odgromowej,
c. posiadanie aktualnych badan droznosci przewodéw kominowych,
d. posiadanie sprawnego sprzetu ppoz.,
e. posiadanie wymaganych prawem instrukcji i dokumentacji technicznych
i technologicznych itp.,
f. oraz inne wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa,
3) zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp w pomieszczeniach i obiektach uzytkowanych przez
Biuro:
a. posiadania odpowiednich instrukcji stanowiskowych - wymaganych przepisami,
b. posiadanie odpowiednich uprawnien przez osoby wykonujace czynnosci ich wymagajacych,
4) za prawidtowy przebieg kontroli branzowych (ppoz., Sanepid, energetyka itp.), jakie prowadzone
beda w Biurze. Przed umozliwieniem podjecia czynnosci kontrolnych przez organa do niej
upowaznione zobowigzany jest powiadomic o fakcie kontroli Dyrektora lub jego Zastepce,
5) prawidtowe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie sprzetu stanowigcego wyposazenie Biura,
6) przyuczenie, instruktaz (jesli jest wymagany) pracownikéw do postugiwania sie sprzetem,
7) posiadanie aktualnych badan technicznych i atestow sprzetu bedacego na wyposazeniu Biura,
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8) zapewnienie warunkéw technicznych zwigzanych z zabezpieczeniem mienia (przed zniszczeniem,
kradziezg itp.) bedacego na wyposazeniu Biura,
9) stworzenie warunkéw technicznych umozliwiajgcych bezpieczne Swiadczenie pracy przez
pracownikéw, dla ktérych miejscem pracy jest Biuro,
10) wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw, rowniez poza terenem Zespotu.
12. Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkow pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.
13. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy

towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

14. Dbato$¢ powierzone minie.

15. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatah wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

16. Pracownik do spraw administracyjno-gospodarczych zatrudniony w Biurze podlega bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw administracyjno-gospodarczych
zatrudnionego w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Oddziatu Biura Zespotu Parkéw -
PAN@ (PANI)..cieuuuuiiiiireereiiiieeeerenteeereeresssseeseeesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssessessssssnons

Do zadan Pracownika do spraw administracyjno-gospodarczych nalezy:

1. Zastepowanie Kierownika Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w czasie jego
nieobecnosci(obowiqzuje w przypadku powierzenia takiego obowigzku pracownikowi w
przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Pomoc w prowadzeniu spraw dotyczacych administrowania budynkami, terenem i urzadzeniami
Oddziatu i O$rodka Edukacyjnego.

3. Opracowanie rocznego planu dziatan przewidzianych do realizacji w na catym podlegtym obszarze
obejmujacego: utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i terenu, dziatania wtasne i zlecone na rzecz
zagospodarowania terenu do celéw administracyjno-gospodarczych jak i edukacyjno-dydaktycznych
we wspobtpracy z Kierownikiem Oddziatu i przedktadanie go do zaopiniowania bezpos$redniemu
przetozonemu, nastepnie plan podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

4. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu oraz
przedktadanie ich bezpos$redniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

5. Realizacja zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne i urzadzenia w zakresie niezbednym dla
prawidtowego funkcjonowania Oddziatu w skali catego roku.

6. Obstuga korespondencji Oddziatu.

7. Prowadzenie Sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8. realizacja zaopatrzenia pracownikéw Oddziatu w zakresie materiatow biurowych, srodkow
i materiatéw BHP, odziezy ochronnej itp.

9. Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac prowadzonych w budynkach, jaki i na terenie
Osrodka, kierowanie i rozliczanie pracy pracownikdéw gospodarczych.

10. Wspotpraca z instytucjami $wiadczacymi ustugi; energetyka, zaktad gazowniczy, zaktad komunalny,
telekomunikacja, wodociagi itp.

11. Prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym ksigzek obiektowych.

12. Prowadzenie rejestru kart drogowych w oddziale i zbiorczych zestawien kart drogowych.

13. Prowadzenie ewidencji i zbiorczego zestawienia zuzycia materiatéw pednych, zuzycia mediéw.

14. Dbatos$¢ powierzone mienie.

15. Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulamindéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

16. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zamédwien
Publicznych, na podstawie polecenia przetozonego.

17. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

18. Pracownik do spraw administracyjno-gospodarczych zatrudniony w Oddziale podlega bezpos$rednio
Kierownikowi Oddziatu, nadzér merytoryczny sprawuje Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego Biura.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw pracownika zaplecza gospodarczego zatrudnionego

W ttieeeeeeenrneeeeeessssseeeseesssssseseesssnsnnes PanNa (Pani)...cceuuuuiiiiieemniieeieeeenniieeeeeeeesssseeeeeeesssssesseeeenes
Do zadan pracownika zaplecza goSpodarczego - .......ccccceeereeeeneeereeeennnceeeeeennnnnens nalezy

1. ..

2...

3...

4. ..

5...

6. ..

7.

( punkty od 1- 7) opracowuje kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika a zatwierdza Dyrektor -

w zaleznosci od zajmowanego stanowiska i potrzeb zatrudnienia w danej agendzie Zespotu)

8. Dbatos¢ powierzone mienie.

9. Przestrzeganie przepisdw ppoz. i warunkoéw pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)

oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

10. Prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy towaréw i ustug zgodnie
z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

11. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatah wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

12. Pracownik zaplecza gospodarczego - .......ccoeeeeecueeeeeecciieeeeeciiree e zatrudniony w ............... podlega
(7<V 40 01 (T | 1 o X
Bedzin dnia:.....ccovveeeeeiieeeeeieeeeceeee e Zatwierdzam:......ccooveeeeeeneeeeeeinnnnenn.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw informatyki w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym Oddziatu Biura Zespotu Parkow - Pana (Pani).......ccccceeeeeeeereeerereeeeeeeneeeenneennnnes

Do zadan Pracownika do spraw informatyki nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Koordynowanie pracy pracownikéw zajmujacych sie informatykg i archiwizacjg danych
zatrudnionych w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw w zakresie realizacji zadan merytorycznych.
Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianego do realizacji w catym Zespole
Parkéw obejmujacego: modernizacje i uzupetnienia sprzetu komputerowego i archiwizacji danych
oraz przedkfadanie go do zatwierdzenia bezpos$redniemu przetozonemu.
Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu na w skali
catego Zespotu oraz przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.
Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu
pracowniczego, wobec ktérego ZPKWS nabywaé bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:
1) opracowanie tekstéw,
2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicow i rysunkow,
3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dZzwiekowej i filmowej
ktérych przedmiot lub tematyka zwiazana jest ze statutowa dziatalnosécia ZPKWS.
Organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie jednolitej komputerowej bazy danych koniecznych do
prawidtowej realizacji idei i celéw funkcjonowania Zespotu.
Przygotowanie i prowadzenie wspotpracy z instytucjami realizujgcymi komputerowe gromadzenie
i obrébke danych w zakresie zadan zmierzajgcych do wypracowanie jednolitych metod i form
prowadzenia polityki informatycznej Zespotu.
Koordynacja przygotowania i prowadzenia strony internetowej dotyczacej Zespotu, prowadzenie
i koordynowanie prac zwigzanych z komputerowym przygotowaniem materiatéw edytorskich,
edukacyjnych: konspektéw, programy zajec itp. oraz publikacji o charakterze edukacyjnym.
Prowadzenie i aktualizacja witryny Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Nadzér nad ciggtoscig funkcjonowania witryn.
Koordynacja i organizacja praktyk i warsztatow uczniowskich i studenckich odbywanych
w osrodkach dydaktyczno- naukowych w zakresie komputerowej obrobki danych dla praktycznej
realizacji ochrony przyrody débr kultury i krajobrazu.
Organizowanie i koordynowanie wymiany doswiadczen krajowych i miedzynarodowych w zakresie
wykorzystanie techniki komputerowej w pracy Zespotu oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na
ich wdrozenie.
Koordynowanie i realizowanie wspotpracy z wtadzami samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi i szkotami wszystkich szczebli w zakresie wspdlnego opracowywania i realizowania
programéw zwigzanych z polityka informatyczng dotyczgca promocji Zespotu.
Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie obstugi audiowizualnej i komputerowej sympozjéow
i konferencji organizowanych przez Zespét.
Opieka nad sprzetem audio wideo, komputerami, drukarkami i skanerami bedacymi na wyposazeniu
Biura i Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw.
Nadzér nad wykorzystaniem sprzetu komputerowego i audio wideo w komérkach organizacyjnych
Zespotu.
Opieka nad srodkami tgcznosci bedacymi na wyposazeniu Biura oraz nadzoér nad ich wykorzystaniem
w Oddziatach.
Obstuga programéw komputerowych, dla ktérych wymagana jest okresowa ich aktualizacja.
Okreslanie potrzeb w zakresie sprzetowym oraz programowym w Biurze oraz koordynacja
w Oddziatach Biura Zespotu Parkow.
Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.
Dbatos$¢ powierzone mienie.
Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowigzujgcych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulamindéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.
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22. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

23. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodoéw i ich rozliczaniem.

2 et e e e ettt ee—eea—eeeehtae e —e e e —aaaa—eeeatttaabaeaabaeeattaeasaaeasaeeanbeeeasaaeaanteeeteeeanraeaanseeane

2 e e et ee——eee—eeea——eee—t e e —etea——eeattea—teeateeeatateearaeeeaateabeeeesaeeeasreeeateeeenreeeenneeent

26. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, rowniez poza terenem Zespotu.

27. Pracownik do spraw informatyki zatrudniony w Biurze podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

60



Wzorcowy zakres obowigzkoéw Konserwatora zatrudnion@go W .........eeeeeeveeeeeerreeirenencerenennnns
PANA (PANI)..ciieuuiiiiiiieieiiiiiieieenieeeeeersssieeeeeessssseessesssssssesssssssssssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssssnnne

Do zadan pracownika KONSEIrWAtOra - ........ceeueiieerenirieneiireeneereneseeeessseeessssesessssssessssesesanes
nalezy:

SN

( punkty od 1- 7) opracowuje kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika a zatwierdza Dyrektor -

w zaleznosci od zajmowanego stanowiska i potrzeb zatrudnienia w danej agendzie Zespotu)

8. Dbato$¢ powierzone mienie.

9. Przestrzeganie przepisdéw ppoz. i warunkow pracy obowigzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

10. Prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy towaréw i ustug zgodnie
z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

11. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

12. Konserwator zatrudniony w ............... podlega bezposrednio .........coeeeeeeeeveececereeennnee.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKW$

z dnia 15.01.2025r.

Wzorcowe zakresy obowiazkéw pracownikéw
Dziatu Ochrony Przyrody,
Dziatu Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury,
Dziatu Edukacji Ekologicznej Oddziatu Biura Zespotu Parkow
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony przyrody ozywionej
zatrudnionego w Dziale Ochrony Przyrody Oddziatu Biura Zespotu Parkéw - Pana

Do zadan Pracownika do spraw ochrony przyrody ozywionej nalezy:

1. Zastepowanie Kierownika Oddziatu w czasie jego nieobecnosci (obowiqzuje w przypadku
powierzenia takiego obowiqgzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Opracowanie rocznego planu dziatan w zakresie zwigzanym z ochrona przyrody ozywionej
obejmujacego: prace naukowo- badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony
przyrody ozywionej, edukacji ekologicznej, dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go
do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.

3. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu
merytorycznego i przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

4. Tworzenie dokumentacji dotyczacej stanu Srodowiska przyrodniczo - geograficznego, obiektow
objetych lub przewidzianych do objecia ochrona prawng oraz ewidencjonowanie powstajacych
zagrozen:

1) prowadzenie bazy danych,

2) tworzenie bibliografii terenu.

5. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2)przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicow i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowej

ktérych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.

6. Wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawng obiektéow
i obszaréw cennych przyrodniczo na terenie dziatania Oddziatu.

7. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejgcym i powstajgcym zagrozeniom
oraz umozliwiajacych ich catkowita likwidacje.

8. Przygotowanie wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzagdowej oraz innymi
podmiotami w zakresie zadan i programéw zmierzajacych do:

1) poprawy stanu srodowiska przyrodniczo - geograficznego obszaru dziatania Oddziatu,

2) Wspdlnego opracowywania i realizowania programéw ochrony przyrody ozywionej,

3) bezpiecznego z punktu widzenia interesdéw ochrony przyrody ozywionej udostepnienia
turystycznego obszaréw objetych dziataniem Oddziatu.

9. Wykonywanie na obszarze dziatania Oddziatu ochrony gatunkowej roslin i zwierzat m.in. poprzez:
1) realizowania programéw introdukgcji i reintrodukcji gatunkéw zagrozonych wyginieciem,

2) reagowanie na interwencje dotyczace rannych lub ostabionych zwierzat poprzez ich
przejmowanie i zapewnienie im witasciwej opieki umozliwiajacej powrét tych zwierzat do
Srodowiska naturalnego.

10. Pozyskiwanie srodkéw finansowych na wdrozenie realizowanych zadan i programow.

11. Uczestnictwo w wspotpraca ze stuzbami podlegtymi Regionalnemu Konserwatorowi Przyrody
w zakresie realizacji programéw czynnej ochrony przyrody oraz problematyki gospodarki
rezerwatowej na obszarze dziatania Oddziatu i poza nim.

12. Inicjowanie dziatan zwigzanych z rewitalizacjg i renaturalizacjg wybranych obszaréw dziatania

Oddziatu.

13. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ochrony starodrzewu, drzew pomnikowych i pomnikow
przyrody ozywionej na terenie dziatania Oddziatu i poza nim.

14. Prowadzenie promocji zachowan proekologicznych, propagowanie ochrony naturalnych korytarzy
ekologicznych oraz ostoi zwierzat i ptakéw na terenie dziatania Oddziatu i poza nim.

15. Przygotowanie danych wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu

i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego)
nadzorowanie przestrzegania zawartych w nim ustalen w zakresie ochrony przyrody ozywionej na
terenie dziatania Oddziatu.
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16. Zbieranie danych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej ze szczegblnym uwzglednieniem

gospodarki lesnej i towieckiej na terenie dziatania Oddziatu.

17. Zbieranie danych dotyczacych zakresu przeprowadzanych zmian przeznaczenia gruntéw le$nych na

inne cele na terenie dziatania Oddziatu.

18. Wspbétpraca z stuzbami Administracji Laséw Panstwowych w zakresie wspélnej realizacji ochrony
przyrody ozywionej na terenie dziatania Oddziatu.

19. Uczestnictwo w procesach zwiazanych ze zmiang zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego - przeznaczenia gruntow na cele inwestycyjne - przygotowywanie zbiorczych
materiatéw dla Biura Zespotu Parkéw w celu opracowania stanowiska Zespotu ww. sprawach.

20. Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystgpieniem o $ciganie i karanie za naruszenie
obowigzujacych przepiséw prawa o ochronie przyrody ozywione;j.

21. Gromadzenie eksponatow i materiatow do ekspozycji edukacyjno-muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.

22. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

25. Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

26. Dbatos¢ powierzone mienie.

27. Przestrzeganie przepiséw ppoz. i warunkéw pracy obowiazujacych w Biurze i Oddziale
(w tym warunkéw BHP) oraz przestrzeganie regulamindéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

28. Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

29. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacjg dziatan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

30. Pracownik do spraw ochrony przyrody ozywionej zatrudniony w Oddziale podlega bezposrednio

Kierownikowi Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, nadzér merytoryczny sprawuje | Zastepca Dyrektora
przy pomocy odpowiedniego specjalisty.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony przyrody nieozywionej,
zagospodarowania turystycznego, rekreacji i wypoczynku zatrudnionego w Dziale Ochrony
Przyrody Oddziatu Biura Zespotu ParkOwW Pana (Pani)........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeennneiiiiiiieeeeeeeeeeeeeesssnnnes

Do zadan Pracownika do spraw ochrony przyrody nieozywionej zagospodarowania
turystycznego rekreacji i wypoczynku nalezy:

1. Zastepowanie Kierownika Oddziatu w czasie jego nieobecnosci (obowiqzuje w przypadku
powierzenia takiego obowigzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

2. Opracowanie zbiorczego rocznego planu dziatania w zakresie ochrony przyrody nieozywionej
obejmujacego: prace naukowo- badawcze, dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony
przyrody nieozywionej, zagospodarowania turystycznego rekreacji i wypoczynku, edukacji
ekologicznej, dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go do zatwierdzenia
bezposredniemu przetozonemu.

3. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania zbiorczego z wykonania planu
i przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

4. Tworzenie dokumentacji zbiorczej stanu $rodowiska przyrodniczo - geograficznego, obiektéw
objetych lub przewidzianych do objecia ochrona prawng oraz ewidencjonowanie powstajacych
zagrozen na terenie dziatania Oddziatu:

1) prowadzenie komputerowe] bazy danych,
2) Tworzenie bibliografii terenu.
5. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:
1) opracowanie tekstow,
3) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicéw i rysunkow,
4) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowej,
ktorych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.
6. Kontrola szlakéw turystycznych istniejacych i projektowanych.
. Wspoétpraca w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawng obiektow
i obszaréw cennych przyrodniczo.

N

8. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejgcym i powstajacym zagrozeniom
oraz umozliwiajgcych ich catkowita likwidacje.
9. Przygotowanie wspotpracy z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi

podmiotami w zakresie zadan i programéw zmierzajacych do:

1) poprawy stanu Srodowiska przyrodniczo - geograficznego obszaru dziatania Oddziatu,

2) wspdlnego opracowywania i realizowania programoéw ochrony przyrody nieozywionej,

3) bezpiecznego z punktu widzenia intereséw ochrony przyrody nieozywionej udostepnienia
turystycznego obszaréw dziatania Oddziatu.

10. Wykonywanie czynnej ochrony przyrody nieozywionej:

1) inicjowanie dziatan zwigzanych z renaturalizacjg wybranych obszaréw Zespotu,
2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ochrony wod podziemnych, zrodlisk i uje¢ wody pitnej,
pojedynczych tworéw przyrody nieozywione;.

11. Koordynowanie i prowadzenie na terenie dziatania Oddziatu promocji zachowan proekologicznych,
propagowanie ochrony uksztattowanej w okresach minionych rzezby terenu, odstonieé¢
geologicznych ilustrujacych zakres oraz dynamike zmian.

12. Przygotowanie danych wyjsciowych do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu
i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego)
nadzorowanie przestrzegania zawartych w nim ustalen w zakresie ochrony przyrody nieozywionej.

13. Zbieranie danych dotyczacych prowadzonej na terenie dziatania Oddziatu dziatalnosci gospodarczej
w zakresie jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz stopniem oddziatywania na
przyrode nieozywiong, ze szczegdlnym uwzglednieniem pozyskiwania bogactw naturalnych
zalegajacych na obszarze parkéw krajobrazowych.

14. Gromadzenie danych dotyczacych zakresu przeprowadzanych na terenie dziatania Oddziatu zmian
przeznaczenia gruntéw na cele zwigzane z pozyskiwanie surowcéw mineralnych i bogactwa
naturalnych oraz zagospodarowania turystycznego, rekreacji i wypoczynku.
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15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

Wspétpraca z stuzbami Administracji Laséw Panstwowych w zakresie wspodlnej realizacji czynnej
ochrony przyrody nieozywionej oraz realizacji zagospodarowania turystycznego, rekreacji

i wypoczynku na terenie dziatania Oddziatu i poza nim.

Uczestnictwo w procesach zwigzanych ze zmiang zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego - przeznaczenia gruntow na cele inwestycyjne - przygotowywanie zbiorczych
materiatow dla Biura Zespotu Parkéw w celu opracowania stanowiska Zespotu ww. sprawie.
Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystapieniem o $ciganie i karanie za naruszenie
obowiazujacych przepiséw prawa o ochronie przyrody nieozywione;.

Realizacja zadan w zakresie imprez masowych organizowanych na terenie parkéw krajobrazowych
w obszarze dziatania Oddziatu.

Gromadzenie eksponatéw i materiatéw do ekspozycji edukacyjno-muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$é powierzone mienie.

Przestrzeganie przepiséw ppoz. i warunkéw pracy obowiazujgcych w Biurze i Oddziale

(w tym warunkéw BHP) oraz przestrzeganie regulamindéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.
Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towaroéw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatarh wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem Zespotu.

Pracownik do spraw ochrony przyrody ozywionej zatrudniony w Oddziale podlega bezposrednio
Kierownikowi Oddziatu Biura Zespotu Parkow, nadzér merytoryczny sprawuje | Zastepca Dyrektora
przy pomocy odpowiedniego specjalisty.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika do spraw ochrony krajobrazu, gospodarki
przestrzenia i ochrony débr kultury zatrudnionego w Dziale Ochrony Krajobrazu i Débr

Kultury Oddziatu Biura Zespotu Parkow- Pana (Pani)

Do zadan Pracownika do spraw ochrony krajobrazu, gospodarki przestrzenia i ochrony dobr
kultury nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Zastepowanie Kierownika Oddziatu w czasie jego nieobecnosci (obowiqzuje w przypadku
powierzenia takiego obowiqgzku, w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).

Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianym do realizacji w zakresie
merytorycznym zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem obejmujgcego: prace naukowo-badawcze,
dziatania wtasne i zlecone na rzecz czynnej ochrony krajobrazu i gospodarki przestrzenia,
zachowania charakterystycznych dla danego terenu tradycji architektoniczno-urbanistycznych,
ochrony doébr kultury dziatalnosci edytorskiej i popularyzacji i przedktadanie go do zatwierdzenia
bezposredniemu przetozonemu.

Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu oraz
przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

. Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich elementéw z terenu dziatania Oddziatu zwigzanych

z ochrong krajobrazu i gospodarka przestrzenig, zachowaniem charakterystycznych dla danego
terenu tradycji architektoniczno-urbanistycznych, obiektéw z terenu stanowigcych dziedzictwo
kulturowe, obiektéw objetych lub przewidzianych do objecia ochrona prawng oraz
ewidencjonowanie powstajacych zagrozen:

1) prowadzenie bazy danych obiektéw objetych ochrona prawng i débr kultury,

2) tworzenie bibliografii terenu ilustrujgcej zakres oraz dynamike zmian.

. Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,

wobec ktérego ZPKWS nabywa¢ bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:

1) opracowanie tekstow,

2) przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicow i rysunkow,

3) wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowej

ktérych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoscia ZPKWS.
Wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do objecia ochrong prawng obiektow

i obszarow cennych krajobrazowo i kulturowo.
Podejmowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania istniejgcym

i powstajgcym zagrozeniom oraz umozliwiajacych ich catkowita likwidacje.
Przygotowanie i prowadzenie wspotpracy z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowe;j
oraz innymi podmiotami w zakresie zadan zmierzajacych do czynnej ochrony krajobrazu, racjonalnej
gospodarki przestrzenia, zachowaniem charakterystycznych dla danego terenu tradycji
architektoniczno-urbanistycznych orasz ochrong débr kultury na terenie dziatania Oddziatu.
Inicjowanie dziatah zwigzanych z odtworzeniem unikatowych uktadéw krajobrazowych

i urbanistycznych wybranych obszaréw Zespotu.
Prowadzenie i koordynowanie promocji zachowan proekologicznych, propagowanie ochrony
krajobrazu, racjonalnej gospodarki przestrzenia oraz zachowania charakterystycznych dla danego
terenu tradycji architektoniczno-urbanistycznych na terenie dziatania Oddziatu i poza nim.
Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem danych wyjsciowych
do wykonania planu ochrony parku, a po jego wykonaniu i wdrozeniu (wprowadzeniu zapiséw do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego) nadzorowanie przestrzegania zawartych
w nim ustalen w zakresie ochrony krajobrazu, racjonalnej gospodarki przestrzenia i ochrong débr
kultury na terenie dziatania Oddziatu.
Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ochrony stanowisk i obiektow archeologicznych
wystepujacych na terenie dziatania Oddziatu.
Zbieranie danych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej ze szczegélnym uwzglednieniem jej
oddziatywania na krajobraz i dobra kultury na obszarze dziatania Oddziatu.
Uczestnictwo w procesach zwigzanych ze zmiang zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego - przeznaczenia gruntéw na cele inwestycyjne - przygotowywanie zbiorczych
materiatow dla Biura Zespotu Parkéw w celu opracowania stanowiska Zespotu ww. sprawie.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.

29.

Przygotowanie zbiorczego stanowiska Oddziatu w oparciu o obowiazujac akty prawne w zakresie
dotyczacym planowanych inwestycji i ich oddziatywania na przyrode, krajobraz i dobra kultury.
Przygotowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wystapieniem o $ciganie i karanie za naruszenie
obowiazujacych przepiséw prawa o ochronie krajobrazu i ochronie débr kultury.

Inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie w skali Oddziatu kompleksowych programow
dotyczacych ochrony krajobrazu i débr kultury, oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich
wdrozenie.

Koordynowanie i realizowanie wspotpracy z wtadzami samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi i szkotami wszystkich szczebli w szczegolnosci w zakresie wspolnego
opracowywania i realizowania programow ochrony krajobrazu i dobr kultury.

Wspotpraca w zakresie realizacji programow dotyczacych bezpiecznego z punktu widzenia intereséw
ochrony krajobrazu i débr kultury udostepnienia turystycznego obszaréw parkéw krajobrazowych
wchodzacych w sktad Zespotu.

Gromadzenie eksponatéw i materiatéw do ekspozycji edukacyjno-muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko-popularyzatorskiej Zespotu.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$é powierzone mienie.

Przestrzeganie przepiséw ppoz. i warunkéw pracy obowigzujacych w Biurze i Oddziale (w tym
warunkéw BHP) oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.
Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw.

Pracownik do spraw ochrony krajobrazu, gospodarki przestrzenig i ochrony débr kultury zatrudniony
w Oddziale podlega bezposrednio Kierownikowi Oddziatu, nadzér merytoryczny sprawuje Dyrektor
przy pomocy odpowiedniego specjalisty.
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Wzorcowy zakres obowigzkéw Pracownika ds. edukacji ekologicznej zatrudnionego
w Dziale Edukacji Ekologicznej Oddziatu Biura Zespotu Parkdw Pana (Pani).............ceeeeeeees

Do zadan Pracownika do edukacji ekologicznej:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zastepowanie Kierownika Oddziatu w czasie jego nieobecnosci (obowigzuje w przypadku
powierzenia takiego obowiqgzku pracownikowi w przeciwnym wypadku pkt 2 staje sie pkt 1!).
Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianego do realizacji obejmujacego:
dziatania wtasne i zlecone na rzecz nauki, dydaktyki, edukacji ekologicznej, dziatalnosci edytorskiej
i popularyzacji, itp. oraz przedktadanie go do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.

. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania planu na w skali

Oddziatu oraz przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

Tworzenie dokumentacji zbiorczej wszystkich elementéw zwigzanych z realizacjg prac naukowo-
badawczych, popularyzacji, edukacji ekologicznej.

Wykonywanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem bedzie stworzenie utworu pracowniczego,
wobec ktérego ZPKWS nabywac bedzie autorskie prawa majatkowe, m.in.:
1) opracowanie tekstow,

2)przygotowanie i opracowanie map, wyrysow, szkicow i rysunkow,

3)wykonywanie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej i filmowej

ktérych przedmiot lub tematyka zwigzana jest ze statutowa dziatalnoécig ZPKWS.

. Przygotowanie i prowadzenie wspotpracy z instytucjami i osobami prowadzacymi dziatalnos$¢

naukowo- badawcza, popularyzatorska, realizujagcymi edukacje ekologiczng, jednostkami

administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie:

1) zadan zmierzajacych do wypracowanie jednolitych metod i form prowadzenia dziatan i edukacji
ekologicznej na terenie Oddziatu i Zespotu,

2) w zakresie wspoélnego opracowywania i realizowania programow zwigzanych z edukacja
ekologiczna spoteczenstwa.

. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem réwniez komputerowym

materiatow edukacyjnych: programy, konspekty, scenariusze zajec prezentacje itp. oraz publikacji
o charakterze edukacyjnym oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich wdrozenie.
Przygotowanie dotyczacych dziatalnosci Oddziatu materiatow niezbednych do prowadzenia strony
internetowej Zespotu.

. Koordynacja dziatalnosci merytorycznej Osrodka Dydaktyczno - Naukowego istniejgcego lub

organizowanego przy Oddziale w zakresie popularyzacji, edukacji ekologicznej oraz prowadzenie,
koordynacja i organizacja praktyk i warsztatéw uczniowskich i studenckich odbywanych w Osrodku.
Wspbtpraca przy inicjowaniu, prowadzenie i koordynowanie kompleksowych programéw
dotyczacych wymiany doswiadczen krajowych i miedzynarodowych w zakresie prowadzenia edukacji
ekologicznej dzieci, mtodziezy i dorostych oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich
wdrozenie.

Inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie w skali Oddziatu kompleksowych programéw
dotyczacych oznakowania parkéw oraz wzorcow tablic informacyjnych o walorach przyrodniczych,
kulturowych i krajobrazowych.

Wspotpraca w zakresie wykorzystania technik komputerowych w trackie realizacji programéw
edukacji i udostepnienia turystycznego obszaréw parkéw krajobrazowych wchodzacych w sktad
Zespotu.

Przygotowanie materiatéw i informacji niezbednych do wydania zgody Dyrektora na prowadzenie
prac naukowo- badawczych na terenie dziatania Oddziatu - zgodnie z obowigzujgcym prawem,
prowadzenie ich ewidencji i kontrola prawidtowosci wykorzystania zgody przez zainteresowany
podmiot - przekazywanie informacji do odp. specjalisty w Biurze.

Gromadzenie eksponatow i materiatow do ekspozycji edukacyjno - muzealnej oraz do dziatalnosci
edytorsko - popularyzatorskiej Zespotu.

Prowadzenie w zakresie merytorycznym dziatalnosci Osrodka Dydaktyczno-Naukowego istniejacego
lub organizowanego przy Oddziale oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do wzbogacania jego
oferty naukowo-dydaktycznej.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

Pomoc w przygotowaniu i wdrazaniu programoéw naukowo-badawczych realizowanych przez Biuro

i Oddziat.

Pomoc w przygotowaniu wspotpracy z Kuratorium Oswiaty w Katowicach i prowadzenie wspotpracy
z odpowiednia do obszaru dziatania Oddziatu jego Delegatura.

Pomoc w obstudze Rady Spoteczno-Naukowej Zespotu.

Dystrybucja wydawnictw i materiatéw edukacyjnych wydawanych przez Zespét.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem dochodéw i ich rozliczaniem.

Dbanie o pozytywny, publiczny wizerunek catego Zespotu.

Dbato$é powierzone mienie.

Przestrzeganie przepisow ppoz. i warunkéw pracy obowiagzujacych w Biurze (w tym warunkéw BHP)
oraz przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Zespotu i dyscypliny pracy.

Przygotowanie, udziat i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy
towaroéw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatarh wynikajacych z zakresu
obowigzkéw, réwniez poza terenem dziatania Oddziatu i Zespotu.

Pracownik do spraw edukacji ekologicznej zatrudniony w Oddziale podlega Kierownikowi Oddziatu,
nadzér merytoryczny sprawuje Il Zastepca Dyrektora przy pomocy odpowiedniego specjalisty.
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1z1
Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 1/25
Dyrektora ZPKW$
z dnia 15.01.2025r.

Karta wzoru podpiséw Kadry Kierowniczej ZPKWS i 0séb ja zastepujacych

A. Biuro Parkow:

L.p. | Stanowisko Imie i nazwisko yzér\podpisu
1. | Dyrektor ZPKWS
2. |1Z-ca Dyrektora \ }
3. |1l Z-ca Dyrektora } /
4. | Kierownik Dziatu Ochrony Przyrody /
5 Osoba zastepujaca \
6 Kierownik Dziatu Ochrony Krajobrazu \ \
i D6br Kultury
7. | Osoba zastepujaca / / \
8. |Kierownik Dziatu Edukacji Ekologicznej / / I
9. | Osoba zastepujaca / / /
10. | Gtéwny Ksiegowy \ /
11. | Osoba zastepujaca ﬂ | f
12 |Kierownik Dziatu Administr/ﬁc/(/jno— k //
Gospodarczego
13. | Osoba zastepuja(a \ / / \
B. Oddziaty %iﬂ:ra Par t/‘[\w : \\/
L.p. | Stanowisk Imie i nazwisko Wzér podpisu

' tv‘zf;ml ?Zf*“w H“/

2. |Osoba G zése u;ac

3. | Kierownik Oddziatu Biura Zespoiu Parkow
w Rudach

4. |Osoba Go \zastépujaca —5

o~

5. SeKr;\i/z?;k ddziatu Biura Zespotu Parkéw : @ TEW ﬂ @ W@F E?@ m :

6. | Osoba Go zastepujaca

7. | Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow
w Zywcu

8. | Osoba Go zastepujaca

Zatwierdzam
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