Zarzadzenie Nr 7/25
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztw Slaskiego
z dnia 21 lutego 2025 roku

W sprawie: aktualizacji ,,Procedur kontroli zarzadczej” - wdrozenie procedur, instrukcji
i mechanizmoéw sktadajacych sie na system kontroli zarzadczej w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

Na podstawie art. 68 Ustawy z dnia 27 czerwca 2009 r., o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
roku Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw dnia 16 grudnia
2009 r., w sprawie ,Standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, (Dz. Urz.
Min. Fin. z 2009 roku Nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r., w sprawie: szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2011 Nr 2, poz.11) oraz Komunikatu

nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r., w sprawie szczegbétowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012
roku poz. 56), Zarzadzenia Nr 98/2024 Marszatka Wojewédztwa Slaskiego z dnia 17 pazdziernika
2024 r., w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Wojewoddztwie Slaskim.

zarzadzam, co nastepuje:
§1
System kontroli zarzadczej obowigzujacy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego skfada sie z nastepujacych obszaréw:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) Cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) Mechanizmy kontroli,
4) Informacja i komunikacja,
5) Monitorowanie i ocena.
§2
W skitad regulacji wymienionych w & 1 obszaréw wchodza: Regulaminy, Zarzadzenia Dyrektora
ZPKWS, procedury, instrukcje i mechanizmy kontroli zarzadczej, ktére stanowia zataczniki do
niniejszego Zarzadzenia.
§3
Odpowiedzialnym za tresci i uprawnionym do wnoszenia zmian w niniejszym Zarzadzeniu jest
Dyrektor ZPKWS.
§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zespotowi ds. kontroli zarzadczej.

§5
Nadzér nad realizacja Zarzadzenia sprawuje Dyrektor ZPKWS.

§6
Traci moc:
1. Zarzadzenie nr 2/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 5 lutego 2024 r., w sprawie: aktualizacji
Procedur Kontroli Zarzadczej - wdrozenie procedur, instrukcji i mechanizméw
sktadajacych sie na system kontroli zarzadczej w ZPKWS;

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)J
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I. CELE PROCEDUR

Procedury kontroli zarzadczej opisujg organizacje, funkcjonowanie dziatania systemu kontroli
zarzadczej w Zespole Parkdw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach z siedziba
w Bedzinie ul. Krasickiego 25, 42-500 Bedzin - zwanego dalej ,ZPKWS” - i jego komorkach
organizacyjnych, mozliwosci jego ulepszenia, a takze przydatnosci w zapobieganiu
nieprawidtowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

Il. ZAKRES STOSOWANIA

Opisane w niniejszym dokumencie procedury kontroli zarzadczej obowigzujg we wszystkich
komoérkach organizacyjnych ZPKWS, zgodnie z jego schematem organizacyjnym i wynikajacym
Z niego zakresem kompetencji uwzglednionym i wymienionym w tresci niniejszych procedur.

lll. TERMINOLOGIA

Procedury kontroli zarzadczej zawierajg podstawowe uregulowania dla wszystkich istotnych
elementow systemu kontroli zarzadczej w organizacji, koordynacji i nadzorze. Sg podstawa
realizacji ustalonych przez Dyrektora regulaminéw, instrukcji, dokumentéw wewnetrznych,
jak réwniez zapewniaja spetnienie wymagan kontroli zarzadczej. Procedury stanowia
obowiazujace dyrektywy dla wszystkich pracownikéw ZPKWS. Sa one podstawa do organizacji
pracy, opracowania wytycznych dotyczacych planowania i wydatkowania budzetowych srodkow
publicznych w jednostce. Zgodnie z tymi wytycznymi w jednostce dokonuje sie planowania,
pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw publicznych. Na podstawie standardéw ujetych

w procedurach dokonuje sie opracowania harmonogramu przeprowadzenia kontroli w ZPKW$
w ramach kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej. Harmonogram ten opracowywany jest

na podstawie danych uzyskanych od kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych
ZPKWS przez pracownika ds. kontroli wewnetrznej i zatwierdzony przez Dyrektora. Wszystkie
podstawowe ustalenia zawarte w procedurach kontroli zarzadczej zostaty rozszerzone

i uszczegdtowione w Regulaminach i Zarzadzeniach Jednostki. Postepuje sie z nimi tak samo
jak z Procedurami. Regulaminy i Zarzadzenia stanowig integralng czes¢ niniejszych Procedur.

Instrukcje opisujg w sposéb szczegdtowy czynnosci wykonywane bezposrednio przez
pracownikéw. S3 to pojedyncze regulacje, specyficzne dla wykonywanych zadan lub stanowisk,
ze szczegblnymi odniesieniami do wymagan kontroli zarzadczej, monitorowania i kryteriéw
oceny. Zawierajg doktadne opisy czynnosci. Ich przestrzeganie gwarantuje wykonanie zadania
na danym poziomie realizacji. Sg sporzadzane przez odpowiedniego specjaliste lub fachowy

i odpowiedzialny zespét, a moc obowigzujacg nadaje im Dyrektor.

Akty wewnetrzne stanowia pozostate uregulowania wchodzace w sktad ww. dokumentow,
do ktérych zaliczamy miedzy innymi Zarzadzenia Dyrektora, powotania, petnomocnictwa,
upowaznienia i karty stuzbowe systemowe.




IV. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

Dyrektor jest odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapiséw procedur.
Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych ZPKWS sa kompetentni w zakresie
wynikajgcym z tresci procedur, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen wewnetrznych itd.

V. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)
A. SRODOWISKO KONTROLI ZARZADCZE)

A.a Cel - Niniejsza Procedura okresla najwazniejsze warunki, ktorych spetnienie jest istotne dla
stworzenia w Jednostce pozytywnego Srodowiska kontroli zarzadczej - struktur wspierajacych
kontrole (organizacja jednostki, delegacja uprawnien, swiadomos¢ zadan wrazliwych), kwalifikacji
pracownikéw (zasady prowadzenia polityki kadrowej, ptacowe;j i szkoleniowej), jak i postawy
kierownictwa i pracownikow (uczciwosé, akceptacja dla systemu kontroli, przyktad kierownictwa)
wprowadzone przez Dyrektora.

A.b Zakres stosowania - Procedura obowigzuje we wszystkich komaorkach organizacyjnych
Jednostki, zgodnie z zakresem kompetenc;ji nizej wymienionym.

A.c Kompetencje:

- Dyrektor jest odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapiséw
procedury.

- Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sg kompetentni w zakresie wynikajgcym

z tresci procedury.

Opis dziatania:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1 Przestrzeganie wartosci etycznych

Etyka wiaze sie z moralnym zachowaniem i postepowaniem w srodowisku pracy.

Scisle zwigzana jest z profesjonalizmem w wykonywaniu zawodu i duza rozwaga w zatatwianiu
spraw, wysoka kulturg osobistg pracownikéw na co dzien, utrzymaniem fadu organizacyjnego

i dokumentacyjnego na stanowisku pracy, gotowoscig udzielenia informacji, wyjasnief i pomocy
kazdemu pracownikowi w kazdym czasie, obowigzkowoscig w prowadzeniu spraw,
systematycznoscia i terminowoscia.

Kierownictwo Jednostki, poprzez rézne srodki komunikacji wewnetrznej, a w szczegélnosci
poprzez przyktad w codziennym wypetnianiu obowigzkdéw, wspiera i promuje uczciwe i etyczne
postepowanie. Lojalni pracownicy sg zwigzani z firma, czuja sie jej czescia i skrupulatnie
przestrzegajg zasady uczciwosci zawodowej. Tak, wiec stanowig niezwykle cenny i pozadany
element w Jednostce.

Szczegbtowe uregulowania zawieraja:

- Regulamin Organizacyjny ZPKWS wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS

z dnia 15 stycznia 2025r.

- Regulamin Pracy ZPKWS wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/24 Dyrektora ZPKWS z dnia

16 kwietnia 2024r.



- instrukcja zasad dokumentowania wyjs$¢ stuzbowych oraz dokumentowania i rozliczenia
wyjé¢ w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy pracownikéw ZPKWS opisana
Zarzadzeniem Nr 9/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 10 maja 2023r.

- Zarzadzenie Nr 10/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 5 maja 2021r., w sprawie: wprowadzenia
Kodeksu Etycznego w ZPKWS.

- Zarzadzenie Nr 11/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 1 sierpnia 2024r., w sprawie Zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego”.

- Zarzadzenie Nr 6/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 12 kwietnia 2023r., w sprawie wprowadzenia
»Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

1.2 Kompetencje zawodowe

1.2.1 Zadania pracownikéw, kwalifikacje zawodowe i wymagania:

Zakres niezbednej wiedzy, umiejetnoéci i doéwiadczen pracownikéw zatrudnionych w ZPKWS
zostat szczeg6towo okreslony w kilku podstawowych dla Jednostki aktach prawnych. Pierwszym
jest Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2004 r. Nr 92, poz. 880

z pozn. zm.), ktora w art. 105-107 doktadnie precyzuje zadania i obowiagzki Dyrektora, jak

i pracownikéw nalezacych do Stuzby Parku Krajobrazowego.

Stanowiska i wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw Stuzby Parkéw Krajobrazowych
okre$lone zostaty w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie
stanowisk i wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spetnia¢ pracownicy zatrudnieni na
poszczegblnych stanowiskach Stuzby Parkéw Krajobrazowych. (Dz. U. z 2005 r. Nr 41, poz. 395)
ZPKWS jako wojewddzka samorzadowa jednostke organizacyjna, obowiazuja zapisy Ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., ktére okreélaja, jakie kryteria
powinna spetnia¢ osoba zatrudniona jako pracownik samorzadowy (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.).

Wymagania kwalifikacyjne, jakie powinni spetnia¢ pracownicy zatrudnieni na poszczegoélnych
stanowiskach w Stuzbach Parkéw Krajobrazowych oraz wykaz stanowisk, minimalne wymagania
kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegoélnych stanowiskach, warunki

i sposéb wynagradzania pracownikéw ZPKWS precyzuje Zarzadzenie Nr 12/24 Dyrektora ZPKWS
z dnia 7 sierpnia 2024 r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania w ZPKWS.

1.2.2 Rozwoj zawodowy personelu - Szkolenie i Planowanie szkolen.

Podstawg skutecznego funkcjonowania Jednostki jest wtaczenie wszystkich pracownikow

w proces ciagtego szkolenia - promuje sie podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw ZPKWS.
Stanowi ono gwarancje osiggania witasciwych kwalifikacji i motywacji do pracy oraz ciagle
doskonali jej jakos¢.

Zagadnienia dotyczace szkolen precyzuje Zarzadzenie Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia

28 grudnia 2023 r., w sprawie: Procedur Kadrowych w ZPKWS.

1.2.3 Relacje pomiedzy przetozonym i podwtadnym.

Relacje pomiedzy przetozonym i podwtadnym stanowig podstawowy i najprostszy srodek
przekazu informacji o zadaniach i celach Jednostki, jak réwniez biezacej, obiektywnej oceny
pracy pracownika.

Szczegbty zawarto w Zarzadzeniu Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025 r., w sprawie:
sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych oraz merytorycznych w Biurze



i Oddziatach Biura ZPKWS oraz w Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025
r., w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego w ZPKWS.

1.2.4 Ocena pracownika

Gwarancja osiggania wtasciwych kwalifikacji i motywacji do pracy oraz ciggtego doskonalenia jej
jakosci przez pracownikéw jest ocena ich pracy.

Zasady dotyczace oceny pracownikéw reguluje Zarzadzenie Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia
28 grudnia 2023 r., w sprawie: Procedur Kadrowych w ZPKWS.

1.2.5. Przyjecie do pracy

Potrzeby kadrowe ZPKWS$ wynikaja z obowiazujacego Statutu, Regulaminu Organizacyjnego

i schematu organizacyjnego, jak réwniez z przewidywanego rozwoju dziatalnosci Jednostki.
ZPKWS, bedac wojewoddzka samorzadowa jednostka organizacyjna podlega zasadom naboru
opisanym w ustawie o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Szczegoty procesu naboru oraz przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz wewnetrznego
egzaminu reguluje szczegétowo Zarzadzenie Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023
r., w sprawie: Procedur Kadrowych w ZPKWS.

1.2.6 Integracja pracownika z miejscem pracy

Za integracje pracownika ze srodowiskiem pracy odpowiedzialny jest bezposredni przetozony
pracownika. Realizuje to poprzez zorganizowanie takich warunkéw pracy, aby pracownik

w sposéb mozliwie najprostszy i najkrotszy zapoznat sie z praca i jej Srodowiskiem.

Za integracje odpowiedzialny jest rowniez sam pracownik, ktérego obowigzkiem jest petne
wykorzystanie stworzonych mu warunkéw pracy oraz dostosowanie sie do wspoétpracownikow
i Srodowiska. W okresie integracji pracownik winien byé zapoznany z celami stojagcymi przed
Zespotem oraz ogblng polityka dziatania Jednostki. Wzajemne stosunki miedzy pracodawca

a pracownikiem okreslaja Regulamin Organizacyjny w ZPKWS - Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora
ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025 r., oraz Regulamin Pracy w ZPKWS Zarzadzenie Nr 6/24 Dyrektora
ZPKWS z dnia 16 kwietnia 2024 r., z ktérym kazdy pracownik zostaje zapoznany w momencie
rozpoczecia pracy.

1.2.7 Powierzenie innych obowigzkéw pracownikowi

Powierzenie innych obowigzkéw pracownikowi odbywa sie w zgodzie z zapisami Ustawy

o pracownikach samorzadowych i prawa pracy, z uwzglednieniem uzyskanych przez pracownika
kwalifikacji, badz tez po przeprowadzeniu odpowiedniego szkolenia, jesli tego wymaga objecie
nowego stanowiska.

1.2.8 Polityka ptacowa

Polityka ptac jest istotng czescig polityki kadrowej Jednostki i okresla ramy, zasady i cele zwigzane
z naborem i rozwojem kadr.

Przyjeta polityka ptac i wynikajace z niej mozliwosci, maja decydujacy wptyw na odpowiednie
wynagrodzenie pracownikéw oraz umozliwiajg nabér nowej kadry o pozadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach. Waznym elementem polityki ptac jest ustalenie zréwnowazonego systemu
wynagradzania przy zapewnieniu osobom funkcyjnym wptywu na wysoko$é ptac podlegtych
pracownikéw (system nagrod uznaniowych kwartalnych oraz premii regulaminowych
kwartalnych przeznaczonych dla pracownikow merytorycznych).



Szczegbty opracowane w:
- Regulaminie Wynagradzania wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/24 Dyrektora ZPKWS$
z dnia 7 sierpnia 2024 r., w sprawie: Regulaminu Wynagradzania w ZPKWS.

1.2.9 Przestrzeganie przepiséw o wynagradzaniu

Dyrektor, jako pracodawca przestrzega przepiséw dotyczacych wynagrodzen dla pracownikéw
zatrudnionych w wojewddzkiej samorzadowej jednostce organizacyjnej. Szczegbtowe zasady
opracowane w:

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. zmieniajgce rozporzadzenie
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018.poz 936), z pdin.
zmianami.

- Regulaminie Wynagradzania wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/24 Dyrektora ZPKWS$

z dnia 7 sierpnia 2024r., w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania w ZPKWS.

Dla o0s6b $wiadczacych prace w ramach ,,umowy zlecenia” lub ,umowy o dzieto” stosuje sie
indywidualne warunki pracy i ptacy, ktore sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy
i kodeksu cywilnego.

1.2.10 Instrukcje stanowiskowe

Instrukcje stanowiskowe sporzadza sie dla stanowisk ich wymagajacych, winny one zawierac
wykaz czynnosci, sposéb ich wykonywania i bezpiecznej obstugi urzadzenia.

Instrukcje stanowiskowe powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu na stanowisku pracy.

- Zarzadzenie Nr 16/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 listopada 2024r., w sprawie: zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w ZPKWS.

Obowiazkiem przetozonego jest zapoznanie pracownika z instrukcjg stanowiskowa, co pracownik
potwierdza swoim podpisem.

1.3. Struktura organizacyjna

1.3.1 Organizacja

Aby Jednostka dziatata w sposéb jak najbardziej efektywny, stworzona zostata jej organizacja,
ktora ma zapewnic staty rozwéj, a pracownikom satysfakcje z pracy oraz wynagrodzenie.
Docelowa organizacja Jednostki wprowadzona zostata na podstawie Statutu ZPKWS$ (nadanego
Uchwatg Sejmiku Wojewddztwa) - zatgczniki nr 2 i 3 oraz Regulaminu Organizacyjnego
(wprowadzonego przez Dyrektora). W Regulaminie Organizacyjnym podano strukture Jednostki,
opisano stanowiska w oparciu o wzorcowe zakresy obowigzkéw, uprawnienia

i odpowiedzialnosci oraz okre$lona zostata podlegto$¢ na danym stanowisku pracy. Regulamin
Organizacyjny uzupetniony zostat o schemat struktury organizacyjnej Jednostki.

Struktura organizacyjna zostata w odpowiedni sposéb zdecentralizowana wymienionymi
dokumentami (Statut ZPKWS oraz Regulamin Organizacyjny), a szczegétowe dookreélenie
nastgpito w wyniku przekazania petnomocnictw Kierownikom komoérek organizacyjnych

przez Dyrektora - zatgcznik nr 1a i 1b. Kazdy pracownik posiada okre$lony w formie pisemnej
zakres obowigzkow.

Zmiany struktury organizacyjnej nastepujg w formie zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora
zgodnie z wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu Nr 22/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 grudnia
2021 r., w sprawie: aktualizacji uregulowan dotyczacych zbioru aktéw prawnych i uregulowan
wewnetrznych okreélajacych zasady funkcjonowania ZPKWS.




1.3.2 Zakres zadan i uprawnien

Dokumenty wyzej wymienione, wprowadzajac w zycie ustanowiong organizacje, wyznaczyty
kierownikom dziatéw i komorek organizacyjnych: zadania, zakres planowania i sprawozdawczosci
z wykonywanych zadan, kompetencje i odpowiedzialnos¢.

Kwalifikacje pracownikéw zatrudnionych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych wynikaja
z zadan, jakie na nie naktada organizacja Jednostki.

Obsada stanowisk i przydziat zadanh lezy w gestii bezposredniego przetozonego, zaleznie od
kwalifikacji, doSwiadczenia i dyspozycyjnosci pracownikéw. Dla zapewnienia bezstronnosci

i uczciwosci procesu ostateczny wybor podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

1.3.3 Zakresy obowigzkéw

Zakresy obowigzkdéw sg zgodne z aktualnym Regulaminem Organizacyjnym Jednostki i w sposéb
zwiezty opisujg kompetencje, zakres czynnosci dla danego pracownika i zajmowanego przez
niego stanowiska.

Zakres czynnosci okresla obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska i jego podporzadkowanie organizacyjne w ramach struktury catosci
Jednostki, jak rowniez poszczegélnej komorki organizacyjne;.

Odpowiedzialnos$¢ pracownika wynika z jego uprawnien i obowigzkéw. Pracownik, podpisujac
zakres obowigzkéw, przyjmuje na siebie wymienione w nim obowiazki i odpowiedzialno$¢ za

ich wykonanie.

Ogo6lne uprawnienia pracownika wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i umowy o prace
nie sg ujmowane w ,Zakresie obowigzkéw”. Szczegbty ujeto w Zarzadzeniu Nr 1/25 Dyrektora
ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego w ZPKWS.

1.3.4. System sprawozdawczosci wewnetrznej

W Jednostce wdrozono system narad sprawozdawczo-programowych, ktére wraz z przyjetym

Regulaminem Kontroli Wewnetrznej, oprécz planowania i rozliczania pracownikow

z prowadzonych zadan, sg swoistym forum wymiany informacji dotyczacych dziatalnosci catej

Jednostki. System ten obejmuje wszystkie poziomy zarzadzania Jednostkg i umozliwia szybki

przeptyw informacji we wszystkich kierunkach: zarébwno w pionie jak i w poziomie. Zapewnia

to dostep wszystkim pracownikom do informacji niezbednej do wykonywania zadan.

Szczegbty zawarto w Zarzadzeniu Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025 r., w sprawie:

sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych oraz merytorycznych w Biurze

i Oddziatach Biura ZPKWS.

Planowanie i sprawozdawczo$é Dziatéw Merytorycznych opisana jest réwniez w:

- Zarzadzenie Nr 22/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: Zasad
funkcjonowania Dziatu Edukacji Ekologicznej ZPKWS;

- Zarzadzenie Nr 10/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 7 czerwca 2023r., w sprawie: ujednolicenia
systemu dokumentéw wewnetrznych ksztattujacych prace Dziatu Ochrony Krajobrazu i Débr
Kultury ZPKWS;

- Zarzadzenie Nr 25/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 29 grudnia 2023r., w sprawie: Wprowadzenia
systemu sporzadzania planéw i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych z Dziatu
Ochrony Przyrody.
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1.4. Delegowanie uprawnien

1.4.1 Przydziat obowiazkéw i uprawnien w zakresie gospodarki finansowej

W ZPKWS decyzjami Dyrektora przydzielono obowiazki i uprawnienia w zakresie gospodarki
finansowej odpowiednim pracownikom, adekwatnie do celéw i zadan Jednostki.

Zakres uprawnien dotyczacych gospodarki finansowej i majgtkowej Jednostki, powierzonych
poszczegblnym pracownikom, zostat precyzyjnie okreslony i jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie uprawnien zostato potwierdzone
podpisem pracownika. Cato$¢ zagadnienia zostata uporzagdkowana w nastepujacych
dokumentach wewnetrznych ZPKWS:

- Zarzadzeniu Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021 r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego ZPKWS,

- Zarzadzeniu Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: Procedur
Kadrowych w ZPKWS,

- Zarzadzeniu Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025 r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,

- Zarzadzeniu Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS,

- Indywidualnych zakresach obowigzkéw pracownikow,

- Petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Dyrektora wtasciwym pracownikom,

1.4.2 Kompetencje Gtéwnej Ksiegowej

Zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z p6zn.

Zm.) i Ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 r. Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm.) oraz na podstawie

Statutu ZPKWS, Dyrektor powierzyt Gtéwnej Ksiegowej wykonywanie obowiazkéw w zakresie

rachunkowosci okre$lonych w art. 4 ust. 5 Ustawy o rachunkowosci oraz art. 53 ust.2 i art. 54

Ustawy o finansach publicznych. Szczegétowy zakres obowigzkéw i kompetencji zostat

uregulowany w Regulaminie Organizacyjnym Jednostki oraz w innych dokumentach finansowych

wprowadzonych Zarzadzeniami Dyrektora:

- Zarzadzeniu Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025 r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,_

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025 r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS,

1.4.3 Powierzenie uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci

Pracownicy sg swiadomi swoich uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie
wykonywanej pracy oraz obowigzkéw zwigzanych z kontrolg finansowa. Przyjeta w Jednostce
zasada pisemnosci postepowania i dokumentowania wykonanych czynnosci zapewnia
potwierdzenie przez pracownika wtasnorecznym podpisem faktu zapoznania sie ze wszystkim
obowiazujacymi w ZPKWS uregulowaniami prawnymi i organizacyjnymi, adekwatnymi do
zajmowanego przez danego pracownika stanowiska.
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1.4.4 Powierzenie odpowiedzialnosci

Zakres udzielonych uprawnien i obowigzkéw jest odpowiedni do zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci. Szczegétowe omowienie tego zagadnienia ujeto w Regulaminie
Organizacyjnym ZPKWS, Regulaminie Kontroli Wewnetrznej oraz we wzorcowych zakresach
obowiagzkéw dla wszystkich stanowisk pracy istniejacych lub przewidzianych do utworzenia
(ze wzgledu na istniejace potrzeby merytoryczne i administracyjne) w ZPKWS. Uzupetnienia
tych regulacji stanowig petnomocnictwa i upowaznienia - przekazujace cze$¢ kompetenc;ji

i odpowiedzialnosci z Dyrektora ZPKWS na konkretnego pracownika, adekwatnie do
zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzenie Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 pazdziernika 2023r., w sprawie: Aktualizacji
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w ZPKWS.

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS._

- Wzorcowe petnomocnictwa dla Kierownika Dziatu i Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkow -
zatgcznik nr 1ai 1b.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

B.a Cel

Niniejsza Procedura okreéla metody zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.

B.b Zakres stosowania

Procedura obowigzuje we wszystkich komaérkach organizacyjnych Jednostki, zgodnie z zakresem

kompetencji nizej wymienionym.

B.c Kompetencje:

- Dyrektor odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapiséw procedury.

- Kierownicy komorek organizacyjnych ZPKWS sa kompetentni w zakresie wynikajacym z treéci
procedury.

Opis dziatania
1.5 Misja

Misja i cele, dla ktorych utworzony zostat Zespot Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa
Slaskiego, okreslone zostaty szczegétowo w Ustawie o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia 2004
roku (Dz. U. z 2004 r. Nr 92 poz. 880 z p6zn. zm.) oraz Statucie ZPKWS stanowiacym zatacznik

Nr 1 do Uchwaty Nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r.,
w sprawie nadania Statutu ZPKWS - zatgcznik nr 2 oraz Uchwata Nr 1V/7/3/2011 Sejmiku
Wojewddztwa Slaskiego z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w statucie
ZPKWS - zatgcznik nr 3.

Wypetnianie misji, czyli realizacja celéw oraz zadan ustawowych i statutowych ZPKWS$ wiaze

sie z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszanie prawdopodobienstwa osiggania
celéw Jednostki ujetych w Ustawie o ochronie przyrody i Rozdziat Il Statutu - ,Cele i zadania”.
Metody zarzadzania ryzykiem s3 elastycznie dostosowywane do zaistniatych okolicznosci -
dopuszczalne, a nawet wskazane jest odstapienie od przyjetych standardéw, jesli z oceny sytuacji
wynika, iz umozliwi to maksymalng redukcje elementéw negatywnych wraz ze wzrostem
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prawdopodobienstwa uzyskania ztazonego celu. Decyzje o zastosowaniu obowigzujacych
standardéw lub o odstapieniu od ich stosowania wraz z okres$leniem zakresu dopuszczalnego
odstepstwa kazdorazowo podejmuje Dyrektor, po przeprowadzeniu wszechstronnej analizy
zaistniatej sytuacji. Jesli Dyrektor nie podjat ww. decyzji jest to jednoznaczne z obowigzkiem
zastosowania obowiazujacych standardow.
1.6 Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
W celu zapewnienia sprawnego i wtaéciwego formutowania celéw i zadan ZPKWS oraz
nadzorowania prawidtowego ich wykonywania, kontrolowania i redukcji poziomu ryzyka powstat
Zespbt ds. Kontroli Zarzadczej w sktadzie:

1) |Z-ca Dyrektora - Przewodniczacy Zespotu
2) Pracownik ds. Kontroli Wewnetrznej - Z-ca Przewodniczacego Zespotu
3) Il Z-ca Dyrektora - Cztonek Zespotu
4) Pracownik Dziatu Ochrony Krajobrazu i Débr Kultury - Cztonek Zespotu

W uzasadnionych okolicznosciach do prac Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej w charakterze
cztonkéw zespotu powotywani moga by¢ Kierownicy Dziatéw obstugowych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach (Gtéwna Ksiegowa - Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
Kierownik Dziat Administracjo - Gospodarczy oraz pracownik ds. kadr).

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego Zespotu. W sytuacjach wyjatkowych i/lub przejsciowych, sktad osobowy
Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej okreslany jest karta stuzbowga systemowa.

Do zadan Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:

1) opracowanie celéw operacyjnych dla Jednostki oraz zadan stuzacych realizacji celu lub etapy
realizacji celu na kolejny rok,

2) sktadanie propozycji celéw priorytetowych waznych dla Wojewédztwa Slaskiego oraz zadan
stuzacych realizacji celu lub etapy realizacji celu na kolejny rok,

3) monitoring ryzyk zwigzanych z realizacjg celéw operacyjnych i priorytetowych oraz zadan,

4) przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Jednostce oraz opracowanie wynikéw
i wyciggniecie wnioskow,

5) realizacja zapiséw procedur zarzadzania ryzykiem w ZPKWS,

6) udziat w spotkaniach Zespotu.

Warunki do praktycznej realizacji celéw, dla ktérych utworzono ZPKWS stwarza Dyrektor przez:

1) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego ZPKWS, jednoznacznie okreélajacego komorki
organizacyjne Jednostki wraz z ich personelem, kierownikami oraz ich zakresem obowigzkéw
i kompetencji,

2) zatwierdzenie Planu realizacji celéw, Rocznego Planu Pracy ZPKWS, zawierajacego
poszczegblne cele i zadania, ustalenie oséb i komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za
ich realizacje,

3) dysponowanie srodkami finansowymi przydzielonymi ZPKWS, na podstawie Uchwaty
Budzetowej, Harmonogramu Wydatkéw Jednostki opartego o jej strukture organizacyjng
i Roczny Plan Pracy,

4) wtasciwy doboér kadry merytorycznej i administracyjnej zatrudnionej w ZPKWS poprzez nabor:
zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw ZPKWS, podnoszenie kwalifikacji, okreslanie
i zatwierdzenie ich zakreséw czynnosci,

5) ustalanie zasad obiegu dokumentéw w ZPKWS i zasad ich archiwizacji,

6) prowadzenie biezacej oceny (monitoring) realizacji merytorycznych zadan za pomoca
mierzalnych wskaznikdéw i precyzyjnie zdefiniowanych kryteriéw wykonywanych przez
Kierownikéw Dziatow merytorycznych.
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- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021 r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 paZzdziernika 2023 r., w sprawie Aktualizacji
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 23/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: wprowadzenia
,INSTRUKCJI” - Schematu konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan ZPKWS,
wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatania oraz Rocznego Harmonogramu Wydatkéw,

- Zarzadzenie Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: Procedur
Kadrowych ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 marca 2024 r., w sprawie: Aktualizacji
procedur zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025 r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,_

- Zarzadzenie Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025 r., w sprawie: ujednolicenia
sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo-programowych oraz merytorycznych w Biurze
i Oddziatach Biura ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025 r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego w ZPKWS,

1.7 Identyfikacja ryzyka

Dyrektor ZPKWS dokonuje identyfikacji ryzyka zwiazanego z osiaganiem celéw Jednostki

w sposoéb ciggly, dotyczacego dziatania catej Jednostki, jej poszczegélnych komérek
organizacyjnych, jak i prowadzonych przez Jednostke konkretnych programéw, projektéw

czy zadan. Identyfikacja wyzej wzmiankowana dokonywana jest przez wtascicieli ryzyka, czyli
kierownikéw komoérek merytorycznych wszystkich szczebli na bazie danych wtasnych, jak

i danych zgromadzonych przez pracownika ds. Kontroli Wewnetrznej.

Procedura zarzadzania ryzykiem uregulowana jest odrebnym Zarzadzeniem Nr 4/24 Dyrektora
ZPKWS z dnia 14 marca 2024r., w sprawie: Aktualizacji procedur zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.
Proces zarzadzania ryzykiem jest udokumentowany a zwigzane z nim dokumenty poddawane sa
analizie, ktérej wyniki stuzg podejmowaniu dziatan doskonalgcych.

Dziatania zaradcze i dokumentacyjne

1. Zauwazone nieprawidtowosci obligujg wszystkich pracownikéw do podjecia odpowiednich
$rodkéw zaradczych.

2. Zawdrozenie dziatan zaradczych odpowiadajg Kierownicy komérek organizacyjnych, tzw.
wiasciciele ryzyka, w ktérych dane nieprawidtowosci zaistniaty. Kazdorazowo sg Oni imiennie
okreslani w diagnozie i rozwigzaniach opracowywanych przez pracownika ds. Kontroli
Wewnetrznej.

3. W zakresie dotyczacym bezposrednio pracownikéw zaliczanych do Pionu Organizacji
i Zarzadzania za wdrozenie dziatan zaradczych odpowiada bezposrednio Dyrektor.

4. Kierownik Dziatu uprawniony jest do samodzielnego wstrzymania opracowanych rozwigzan
w przypadku stwierdzenia braku poprawy sytuacji lub jej pogorszeniu. W przypadku
zaistnienia sytuacji, zobowigzany jest On do natychmiastowego poinformowania Dyrektora.

5. Dyrektor po wystuchaniu stron podejmuje decyzje, co do dalszych dziatan.

Kazdego roku Dyrektor przyjmuje co najmniej trzy najwazniejsze cele operacyjne, w tym cele

priorytetowe wojewddztwa wraz z najwazniejszymi zadaniami i miernikami ich realizacji

w terminie do 30 paZdziernika na kolejny rok budzetowy.
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W tym celu Kierownicy Dziatow i Oddziatéw (wtasciciele ryzyk) w terminie do 25 pazdziernika
kazdego roku, poprzedzajacego rok budzetowy, przekazuja do Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej
w formie dokumentacyjnej i elektronicznej:

1. cele komérki organizacyjnej wraz z zadaniami i miernikami ich realizacji;

2. wewnetrzny rejestr ryzyk komérki organizacyjne;j.
Do 31 pazdziernika kazdego roku poprzedzajgcego dany roku budzetowy powiadamia sie
wiasciwy merytorycznie Departamentu Urzedu Marszatkowskiego o przyjetych celach.

Z procesu ustalania celéw i zadan sa wykluczone Dziaty petnigce funkcje ustugowa (Dziat
Finansowo - Ksiegowy, Dziat Administracyjno - Gospodarczy, Kadry, Kontrola Wewnetrzna)
wzgledem Dziatéw merytorycznych, poniewaz nie realizuja bezposrednio zadan statutowych.
Na polecenie Dyrektora ZPKWS, Dziaty petniace funkcje ustugowa moga zostaé przywotane do
ustalenia celéw i zadan we wtasnych Dziatach lub na samodzielnych stanowiskach pracy.
Kierownicy Dziatow i Oddziatéw (wtasciciele ryzyk) odpowiadajg za proces realizacji celéw i zadan
podlegtych komérek organizacyjnych. Kierownicy Dziatéw przekazujg do Z-cy Przewodniczacego
Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej do kazdego 8. stycznia, 8. kwietnia, 8. lipca i 8. pazdziernika
miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym informacje z realizacji celow i zadan w cyklu
kwartalnym.

Zbiorczy raport z monitoringu realizacji celéw i zadan ZPKWS do 10. dnia miesiaca po
zakonczonym kwartatu przekazywany jest do odpowiedniego Departamentu Urzedu
Marszatkowskiego.

Szczegotowe procedury postepowania opisane sg w Zarzadzeniu Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS

z dnia 14 marca 2024r., w sprawie: Aktualizacji procedur zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.

1.1 Analiza ryzyka

Dyrektor, w oparciu o informacje przekazywane przez pracownikéw i kadre kierowniczg
Jednostki, dane zgromadzone i opracowane przez Z-ce Przewodniczacego Zespotu ds. Kontroli
Zarzadczej, wiedze wiasng oraz dane zewnetrzne, dokonuje systematycznej analizy
zidentyfikowanego ryzyka, majacej na celu okres$lenie mozliwych skutkéw i stopnia
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.

Kierownik Dziatu, czyli wtasciciel ryzyka okre$la poziom ryzyka, a takze dziatania, ktére nalezy
podjac¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka. Odpowiada za podjecie i przeprowadzenie dziatan
stuzacych do osiagniecia zatozonych celow. Oceny skutecznosci podjetych decyzji i dziatan
dokonuje na biezgco Z-ca Przewodniczacego Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej, o spostrzezeniach,
whnioskach i propozycjach dziatan zaradczych natychmiast powiadamia Dyrektora w celu
umozliwienia mu podjecia odpowiednich decyzji.

W catosci wyzej opisanej procedury zarzadzania ryzykiem obowigzuje pisemnos¢ postepowania.
- Zarzadzenie Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 marca 2024r., w sprawie: Aktualizacji procedur
zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.

1.2 Reakcja na ryzyko

1.9.1 Obowiazek przewidywania, identyfikacji i reagowania na rutynowe zmiany warunkow,

w ktorych funkcjonuje Jednostka i mogacych mieé wptyw na osiagniecie celéw Jednostki w tym
celéw priorytetowych wojewddztwa lub realizacje poszczegoélnych zadan czy programow,
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym spoczywa na wszystkich jej
pracownikach, a szczegblnie na Scistej kadrze kierowniczej. Do kadry tej zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym zaliczani sa: Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy Dziatéw, Kierownicy
Oddziatéw Biura ZPKWS. Z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika zgtaszaja do Dyrektora
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potrzebe wprowadzenia zmian. Wniosek takowy powinien zawieraé opis sytuacji, analize
merytoryczna, formalng oraz symulacje skutkéw finansowych. Konsekwencjg zgody Dyrektora
jest wprowadzenie zmiany przez odpowiedzialna komoérke organizacyjng w odpowiednich
dokumentach. Pracownik ds. Kontroli Wewnetrznej nadzoruje wdrozenie i skutki zmiany na
biezaco.

Wprowadzenie zmiany wymaga takiej samej formy prawnej, w jakiej przyjeto dokument
(regulamin, instrukcja, procedura, plan, program, projekt), w ktérym zmiana nastepuje
(zarzadzenie, karta stuzbowa).

1.9.2 Identyfikacja zadan, przy realizacji, ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni
na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej Jednostki i wprowadzone srodki zaradcze.
Z analizy dziatalnosci jednostki wynika, iz w zakresie zadan, przy realizacji, ktérych pracownicy
moga by¢ szczegblnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej Jednostki
wyrdzniamy dwie grupy spraw:

- zamoOwienia publiczne,

- gospodarka przestrzenna.

A. Zamowienia publiczne

W celu wyeliminowania tego wptywu ustanowiono $rodki zaradcze w postaci opracowan
procedury udzielania zamoéwien publicznych, ich realizacji oraz archiwizacji dokumentacji z nimi
zwigzanej. Szczegbty wprowadzonej procedury regulujg nastepujace Zarzadzenia Dyrektora:

- Zarzadzenie Nr 13/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 26 czerwca 2023 r., w sprawie Zamoéwienh
Publicznych udzielanych przez ZPKWS.

B. Gospodarka przestrzenna

- opiniowanie zamierzen inwestycyjnych na terenie parkéw krajobrazowych wchodzacych

w sktad ZPKWS i kontakt z inwestorami. Podstawowe zagrozenia to tworzenie sie kolejek spraw
do zatatwienia, brak jednoznacznych zasad podejmowania rozstrzygnie¢, mozliwos$¢ duzej
uznaniowosci w kreowaniu opinii. W celu wyeliminowania ww. zagrozen opracowano procedury
wykonywania tych zadanh z szczegétowym okresleniem kompetencji pracownikéw bioracych

w nich udziat. Zarzadzenie Nr 10/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 7 czerwca 2023r., w sprawie:
Ujednolicenia systemu dokumentéw wewnetrznych ksztattujacych prace Dziatu Ochrony
Krajobrazu i Débr Kultury ZPKWS.

C. MECHANIZMY KONTROLI

C.aCel

Niniejsza Procedura okre$la mechanizmy systemu kontroli zarzadczej w ZPKWS.

C.b Zakres stosowania

Procedura obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Jednostki, zgodnie z zakresem

kompetencji nizej wymienionym.

C.c Kompetencje:

- Dyrektor jest odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapiséw

procedury.

- Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapisow
procedury dotyczacej gospodarki finansowej w ZPKWS.

- Kierownicy komoérek organizacyjnych sg kompetentni w zakresie wynikajgcym z tresci
procedury.

16



Opis dziatania

1.10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw stanowig system dokumentacyjny kontroli
zarzadczej. Mechanizmy systemu kontroli zarzadczej majg na uwadze zapewnienie efektywnego
zarzadzania srodkami i mieniem publicznym oraz skutecznego i wtasciwego osiggania celow
Jednostki. Mechanizmy kontroli s elastyczne i dajg mozliwo$é dostosowania sie do
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb Jednostki. Niniejsze zatozenia s3
dokumentowane poprzez wdrozenie stosownych wytycznych takich jak: regulaminy, procedury,
instrukcje, dokumenty okreslajace zakresy obowigzkéw, za pomoca, ktérych Dyrektor zapewnia
wiasciwe funkcjonowanie Jednostki w zakresie gromadzenia i rozdysponowywania srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej prowadzona jest zgodnie z wymogami
obowiazujacymi w samorzadowych jednostkach budzetowych. Wszystkie akty wewnetrzne
dotyczace funkcjonowania Jednostki gromadzone s3 u pracownikéw ds. Kontroli Wewnetrznej
oraz w Sekretariacie Biura Parkéw. Szczegétowo zagadnienia powyzsze reguluja:

- Zarzadzenie Nr 13/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 26 czerwca 2023r., w sprawie Zamoéwien
Publicznych udzielanych przez ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 marca 2024r., w sprawie: aktualizacji
procedury zarzadzania ryzykiem w ZPKWS.

- Zarzadzeniu Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS.

1.11. Nadzor

W jednostce prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne

komunikowanie obowigzkéw, zadan i delegowanie odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow.

Biezaco prowadzona jest kontrola funkcyjna i systematyczna ocena pracy podlegtych

pracownikow.

Wdrozono system nadzoru w Jednostce, ktéry spetnia podstawowe wymagania systemu kontroli

zarzadczej: podziat obowigzkéw, komunikacje pionowga i poziomga, kontrole i analize,

zatwierdzanie etapow pracy, eliminacje wykrytych btedéw, powotano Zespét ds. Kontroli

Zarzadczej.

Szczegbtowo reguluja to:

- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 13/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 26 czerwca 2023r., w sprawie Zamowien
Publicznych udzielanych przez ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 pazdziernika 2023r., w sprawie aktualizacji
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w ZPKWS,
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- Zarzadzenie Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 marca 2024r., w sprawie: aktualizacji
procedur zarzadzania ryzykiem w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025r., w sprawie ujednolicenia
sposobu prowadzenia narad sprawozdawczo-programowych oraz merytorycznych w Biurze
i Oddziatach Biura w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS.

1.12 Ciaggtos¢ dziatania

Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma byé utrzymanie, w kazdym czasie

i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych

i gospodarczych, oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych. Osigganie
tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka i zastosowanych
rozwigzan.

a) zasada zachowania ciagtosci operacji finansowych

Zasady polityki rachunkowosci, plan kont i technike prowadzenia ksigg rachunkowych opisuje:

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS.

b) zasady zastepstw

Zasady organizacyjne ZPKWS oparte sa na metodzie zapewniajacej kompetentne zastepstwo

w czasie nieobecnosci pracownika zaliczonego do kadry kierowniczej, co jest warunkiem

prawidtowego dziatania Jednostki.

- Zarzadzenie Nr 7/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 kwietnia 2024r., w sprawie systemu
zastepstw pracownikéw ZPKWS w przypadku nieobecnosci w pracy.

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie: Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS.

Celem takiego postepowania jest, obok zapewnienia funkcjonowania Jednostki i wtasciwej

obstugi Petentéw, rozszerzenie mozliwosci rozwoju pracownikéw poprzez petnienie obowigzkéw

na réznych stanowiskach pracy. Dazeniem Dyrektora jest, aby przygotowac jak najwiekszg ilos¢
pracownikéw do petnienia r6znych funkcji na réznych stanowiskach pracy.

- Zarzadzeniem Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: Procedur
Kadrowych w ZPKWS oraz z zachowaniem systemu zastepstw w Jednostce na podstawie
Zarzadzenia Nr 7/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 kwietnia 2024r., w sprawie systemu
zastepstw pracownikéw ZPKWS w przypadku nieobecnosci w pracy.

- Zarzadzenia Nr 4/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 lutego 2025r., w sprawie: ustalenia dni
wolnych od pracy w 2025 roku dla pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego.

- Urlopy wypoczynkowe udzielane sg pracownikom na podstawie rocznego planu urlopow,
zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Regulaminie Pracy wprowadzonym Zarzadzenie
Nr 6/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 kwietnia 2024r., w sprawie: Regulaminu Pracy w ZPKWS,

c) zapewniono ciggtos¢ dziatania systemoéw informatycznych, baz danych i aplikacji

Szczegbty uregulowano:

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025 r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego ZPKWS,
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- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025 r., w sprawie: Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w ZPKWS.

1.13 Ochrona zasobéw

Dostep do zasobow jednostki majg wytacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajgcym

i pracownikom powierzono odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki. W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego zostata
wdrozona Procedura bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych Zarzadzeniem Nr 5/25
Dyrektora ZPKWS z dnia 18 lutego 2025r.

Ponad to zadbano:

A) Srodki kontroli i ograniczenia dostepu do budynkéw, obiektéw i pomieszczen oraz ich
ochrony:

W celu zabezpieczenia majatku ruchomego i nieruchomego zainstalowano systemy alarmowe,
zewnetrzne bariery wokot budynkow, systemy kamer, wprowadzono system trzyzmianowy pracy
pracownikéw gospodarczych oraz zapewniono catodobowy monitoring przez firmy ochraniajace.
Okreslono godziny otwierania i zamykania budynkéw. Jednocze$nie wprowadzono ewidencje

w postaci: dziennika zmian, kodowania i rozkodowywania pomieszczen biurowych i budynkéw
gospodarczych, wykazu kluczy do budynkéw biurowych i pomieszczen, ewidencji wydawania
kluczy do budynkéw biurowych i pomieszczen gospodarczych, pobytu na terenie ZPKWS firm lub
0s6b niebedacych pracownikami etatowymi a $wiadczacych ustugi sprzatajace, konserwatorskie
na rzecz ZPKWS oraz rejestru wej$¢ po godzinach pracy.

Szczegbtowy opis systemu zabezpieczania majatku opisany zostat w Zarzadzeniu Nr 5/21
Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu funkcjonowania Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS.

B) ochrona zasobéw materialnych i ich wtasciwe wykorzystanie

Majatek ruchomy i nieruchomy, pozostajacy w dyspozycji ZPKWS, podlega okresowej

inwentaryzacji, zgodnie z obowigzujacymi standardami prawnymi. Wynikiem przeprowadzonej

inwentaryzacji jest okreslenie aktualnego stanu majatku, stwierdzenie niedoboréw i nadmiaru.

Konsekwencja opisanego dziatania jest decyzja dysponenta okreslajaca dalszy tryb postepowania,

w przypadku nadmiaru - przyjecia na stan, niedoboru - po wyjasnieniu przyczyn odtworzenie

(na koszt winnego zaistniatej sytuacji lub przy jego braku na koszt Jednostki), likwidacja.

Likwidacja odbywa sie zgodnie z przyjeta procedura. Prowadzi jg, na wniosek zainteresowanego

pracownika lub dziatu, Komisja Likwidacyjna a zatwierdza Dyrektor Jednostki. Dostep do

dokumentéw rachunkowych majg tylko osoby upowaznione. Catos$¢ zagadnienia uregulowana

jest zgodnie z zarzadzeniami:

- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukji
Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS.

Majatek ruchomy i nieruchomy pozostajacy w dyspozycji ZPKWS zostat na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego wykaz majatku przekazany w uzytkowanie w Kierownikom

komorek organizacyjnych. Kierownicy komérek organizacyjnych ZPKWS okreélaja, jakim
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majatkiem dysponujg pracownicy w podlegtych im komérkach na podstawie upowaznien do
uzytkowania wyznaczonych sktadnikéw powierzonego W przypadku pracownikéw majacych
wytacznosé¢ w dysponowaniu i sprawowaniu pieczy nad sktadowymi mienia powierzonego

w postaci: aktywéw pienieznych, samochodoéw i telefonéw stuzbowych, sprzetu komputerowego,
sprzetu elektronicznego itp. stosowany jest odpowiedni wzér umowy.

Szczegbty reguluje:

- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 14/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 1 pazdziernika 2024r., w sprawie: standardéw
zawierania umoéw cywilnoprawnych z podmiotami zewnetrznymi przez ZPKWS oraz wzory
umoéw stosowanych w ZPKWS.

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w ZPKWS,

Zasady korzystania z telefonéw stuzbowych stacjonarnych i komérkowych okresla:
- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS,

C) Dostep do zasobow informatycznych

Zasady ochrony i udostepnienia zasobéw informatycznych Jednostki reguluja nastepujace

dokumenty:

- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ZPKWS.

D) Ochrona danych osobowych

Woprowadzony zostat zestaw procedur regulujacych sposdb zarzadzania, ochrony i dystrybucji

informacji wrazliwej - danych osobowych w Zespole Parkdéw Krajobrazowych Wojewddztwa

Slaskiego

- Zarzadzenie Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: Procedur
Kadrowych w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 10/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 1 lipca 2024r., w sprawie: Wprowadzenia
Standardéw Ochrony Matoletnich w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa
Slaskiego,

- Zarzadzenie Nr 13/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 21 sierpnia 2024r., w sprawie: Wprowadzenia
Zarzadzenia o ochronie sygnalistow w Zespole Parkdéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego.

20



1.14 Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

ZPKWS, jako Jednostka sektora finanséw publicznych:

- opracowuje roczny plan dochodéw i wydatkéw,

- realizuje plan finansowy dochodoéw i wydatkéw w danym roku budzetowym

/kalendarzowym/.

Podstawa gospodarki finansowej ZPKWS w danym roku budzetowym jest uchwata budzetowa.

ZPKWS przedktada projekt planu finansowego po otrzymaniu informacji - od Wydziatu Ochrony

Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego - dotyczacej zatozen do

opracowania projektu planu finansowego. Z chwilg podjecia Uchwaty Budzetowej, ostatecznych

kwot dochodéw i wydatkéw, ZPKWS dostosowuje projekt planu do uchwaty.

Do realizacji zadan statutowych ZPKWS pozyskuje réwniez inne Zrédta finansowania. W tym celu

pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zadanie doktadnie opracowuje projekt wniosku,

ktéry sktadany jest do akceptacji przez bezposredniego przetozonego. Nastepnie sporzadzany
whiosek finansowo-rzeczowy podpisany jest przez Dyrektora lub osobe uprawniona. Wniosek
trafia do wtasciwych funduszy i instytucji. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku umowa dotacji
podpisana jest przez Zarzad Wojewédztwa Slaskiego.

- Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 21/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: procedury
przekazywania spraw do Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego,

- Zarzadzenie Nr 23/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: wprowadzenia
L,INSTRUKCJI” - Schematu konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan ZPKWS,
wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatania oraz Rocznego Harmonogramu Wydatkow.

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS.

1.14.1 Weryfikacja i zatwierdzanie operacji finansowych

Bezposrednie wydatkowanie srodkéw budzetowych nastepuje zgodnie z Ustawg prawo

zamowien publicznych, a szczegotowe elementy tej procedury dodatkowo regulujg Zarzadzenia

Dyrektora:

- Zarzadzenie Nr 6/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 12 kwietnia 2023r., w sprawie: wprowadzenia
sInstrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

- Zarzadzenie Nr 13/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 26 czerwca 2023 r., w sprawie Zaméwien
Publicznych udzielanych przez ZPKWS.

- Zarzadzenie Nr 23/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: wprowadzenia
L,INSTRUKCJI” - Schematu konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan ZPKWS,
wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatania oraz Rocznego Harmonogramu Wydatkow,

- Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS,
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ZPKWS dokonuje operacji finansowych bezgotéwkowych i gotéwkowych za posrednictwem
Banku. Osobami wiasciwymi do podpisywania dowoddéw bankowych - dotyczy rachunkow
bankowych oraz sktadania podpisu elektronicznego sg osoby wymienione w ,Karcie wzoréw
podpiséw” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r.
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego w ZPKWS i umocowane do wykonywania czynnosci
odpowiednimi upowaznieniami wystawionymi przez Dyrektora.

W ZPKWS gospodarka finansowa zajmuje sie Dziat Finansowo - Ksiegowy kierowany przez
Gtéwna Ksiegowa.

Sporzadzanie, obieg i kontrola dokumentow (dowodow) ksiegowych i administracyjnych odbywa
sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie:
systemu Finansowo - Ksiegowego ZPKWS oraz Zarzadzeniem Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS

z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu funkcjonowania Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego w ZPKWS._

Gospodarka kasowa uregulowana jest w Zarzadzeniu Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia
19 lutego 2025r., w sprawie: systemu Finansowo - Ksiegowego ZPKWS.

1.14.2. Podziat obowigzkéw

Okreslone s3 szczegdtowe czynnosci wykonywane przez poszczegblne komorki organizacyjne lub
stanowiska pracy w zwigzku z:

- przyjmowaniem dokumentéw,

- wystawianiem dokumentéw,

- opracowaniem dokumentéw i ich kontrolg oraz przygotowaniem do ksiegowania,

- przekazaniem dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

Polityka zasad rachunkowosci oraz obieg dokumentacji administracyjno-gospodarczej precyzuje
rowniez uprawnienia oséb upowaznionych do podpisu zatwierdzajacego lub stanowiacego
dyspozycje wykonania polecenia zawartego w dokumencie.

Dokumentacja systemu kontroli finansowej jest tatwo dostepna dla wszystkich upowaznionych
pracownikéw, ktérym jest ona niezbedna do wykonania obowigzkéw.

Rejestrowanie operacji finansowych odbywa sie na podstawie Zaktadowego Planu Kont
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025r., w sprawie:
systemu Finansowo - Ksiegowego ZPKWS. Ewidencja ksiegowa i rachunkowos¢ wiernie
odzwierciedlajg aktualny stan finansowy Jednostki.

1.15 Rejestrowanie odstepstw

Wykryte podczas kontroli wewnetrznych odstgpienia od obowiazujacych uregulowan
wewnetrznych w Jednostce sg odnotowywane przez pracownika ds. Kontroli Wewnetrznej
w protokotach pokontrolnych oraz przez Kierownikéw Dziatéw podczas prowadzenia kontroli
funkcjonalnych.

Szczegbtowo zasady reguluje Zarzadzenie Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 paZzdziernika
2023r., w sprawie aktualizacji Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w ZPKWS.

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

D.a Cel

Niniejsza Procedura okresla zasady komunikacji i przeptywu informacji w ZPKWS.

D.b Zakres stosowania

Procedura obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Jednostki, zgodnie z zakresem
kompetencji nizej wymienionym.
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D.c Kompetencje:

- Dyrektor jest odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapiséw
procedury.

- Kierownicy sg kompetentni w zakresie wynikajgcym z tresci procedury.

Opis dziatania
1.1 Organizacja

Zarzadzanie to nieustanny proces rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji.
Podejmowanie decyzji jest prawem i obowigzkiem oséb zajmujacych stanowiska kierownicze.
Zaden odpowiedzialny kierownik nie podejmie decyzji, jesli nie bedzie dysponowat zasobem
niezbednych informacji. Dlatego coraz wiekszego znaczenia nabiera bezposredni kontakt przez
stowo méwione i pisane.

Przy tworzeniu sprawnego systemu informacyjnego bierze sie pod uwage zrédta i zasoby danych
w ZPKWS, zakres potrzeb informacyjnych ogniwa decyzyjnego oraz mozliwosci techniczne
przekazu. Wazne jest, aby strumienie przeptywajacych informacji docieraty na czas do osrodka
decyzyjnego w ZPKWS.

Komunikowanie sie jest procesem, w ktorym przestanki decyzyjne sa przekazywane od jednego
pracownika do drugiego. Organizacja nie moze funkcjonowac bez systemu komunikacji, gdyz nie
istnieje woéwczas mozliwos¢ oddziatywania grupy na jednostke, ani jednostki na grupe.

System komunikowania sie jest nie tylko nieodtaczna czescig organizacji, ale tez warunkiem
prawidtowego rozdzielania funkcji decyzyjnych oraz warunkiem koniecznym rozwoju kazdego
pracownika. Kontakty pomiedzy przetozonym i podwtadnym stanowig podstawowy i najprostszy
$rodek przekazu informacji o zadaniach i celach ZPKWS, jak réwniez biezacej, obiektywnej oceny
pracy pracownika. Bezposredni kontakt pracownika z przetozonym pozwala na przekazanie jego
opinii na temat organizacji pracy i innych zagadnien zwiazanych ze srodowiskiem pracy. Celem
kierownictwa poszczegdlnych komérek organizacyjnych jest stworzenie jak najlepszego klimatu
do tego rodzaju rozmow. Istotne spostrzezenia pracownikéw powinny byé brane pod uwage,

co przynosi mu satysfakcje i wptywa na polepszenie atmosfery pracy.

Ustalenie linii komunikacji miedzy szefem a pracownikiem, poza samg dziedzing zadan, wzmacnia
poczucie wiasnej wartosci pracownika i zwieksza jego zaangazowanie w realizacje zadan.

1.17 Biezaca informacja i kierunki przeptywu informacji

1.17.1 Biezaca informacja

Aby cele ZPKWS byly realizowane zgodnie z zasadami legalnosci i zgodnoéci z przepisami prawa
kierownicy kazdej komérki organizacyjnej oraz jej pracownicy otrzymujg we wtasciwej formie

i czasie odpowiednie i rzetelne informacje w postaci fachowej prasy, czasopism prawnych

i branzowych oraz dostep do aktualnych aktéw normatywnych - Program Lex.

Dyrektor jest na biezaco informowany o stanie realizacji powierzonych zadan, poprzez sktadanie
miesiecznych sprawozdan z zakresu ochrony przyrody, ochrony krajobrazu i débr kultury oraz
edukacji ekologicznej, a takze miesiecznych sprawozdan finansowych z realizacji planu
finansowego dochodow i wydatkéw. Biezace zadania omawiane zostajg na naradach
miesiecznych i tygodniowych prowadzonych dla kadry kierowniczej ZPKWS.

Szczegoty uregulowano w:
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- Zarzadzenie Nr 10/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 7 czerwca 2023r., w sprawie: ujednolicenia
systemu dokumentéw wewnetrznych ksztattujacych prace Dziatu Ochrony Krajobrazu i Dobr
Kultury ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 22/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: Zasad
funkcjonowania Dziatu Edukacji Ekologicznej ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 23/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: wprowadzenia
L,INSTRUKCJI” - Schematu konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan ZPKWS,
wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatania oraz Rocznego Harmonogramu Wydatkow,

- Zarzadzenie Nr 25/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 29 grudnia 2023r., w sprawie: Wprowadzenia
Systemu sporzadzania planéw i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych z Dziatu
Ochrony Przyrody,

- Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie: Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025r., w sprawie: sposobu
prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych oraz merytorycznych w Biurze
i Oddziatach Biura ZPKWS.

- Karta stuzbowa Nr KW-B.0211.1.2021.GA, Ldz. 341.2021 z dnia 3 sierpnia 2021 r., w sprawie:
przekazania informacji do Kadr Biura Parkéw.

1.17.2 Kierunki przeptywu informacji:

A) Komunikacja ,w dot” - obejmuije:

- wydawanie instrukcji zadaniowej,

- uzasadnianie zadania,

- wyjasnienie procedury i praktyki,

- zaszczepienie celéw i wartosci celow firmy.

W ramach komunikacji ,w dét” wyrdzniamy nastepujace kanaty komunikacji:

- Dyrektor ZPKWS — kierownicy Dziatéw Biura Zespotu Parkéw — pracownicy komérki
organizacyjnej Biura Zespotu Parkéw,

- kierownicy Dziatéw Biura Zespotu Parkéw — kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkow —
pracownicy Oddziatow Biura Zespotu Parkéw,

B) Komunikacja ,,w gore” - obejmuje informacje:

- o uzyskiwanych efektach pracy pracownikow,

- o utrudnieniach w realizacji r6znych zadan,

- o tym co nalezatoby zrobié, aby usprawnic prace,

- oro6znych utrudnieniach w funkcjonowaniu ZPKWS.

W ramach komunikacji ,w goére” wyrézniamy nastepujace kanaty komunikacji:

- pracownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw — kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw
— kierownicy Dziatow Biura Zespotu Parkow

- pracownicy komorki organizacyjnej Biura Zespotu Parkéw — kierownicy Dziatéw Biura
Zespotu Parkow — Dyrektor ZPKWS.

C) Komunikacja ,w poziomie” - pozwala nie tylko koordynowac zadania, lecz réwniez daje
pracownikom szanse realizacji ich potrzeb spotecznych oraz prowadzi do podwyzszenia
efektywnosci organizacji. Zablokowanie kanatéw komunikacji poziomej sprawia, ze ludzie sa
zdani niemal wytgcznie na informacje przesytana z ,,géry” w ,dot”.

W ramach komunikacji ,w poziomie” wyrézniamy nastepujgce kanaty komunikacji:

- kierownik - kierownik,

- pracownik - pracownik.
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1.18 System komunikacji wewnetrznej

Przeptyw biezacej informacji wewnatrz ZPKWS oparty jest na nastepujacych dokumentach:
- protokoty z narad sprawozdawczo-programowych i pokontrolnych,

- karty stuzbowe,

- notatki stuzbowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg informacje zwrotne Dyrektorowi o stanie
realizacji zadan, inwestycji i innych waznych zdarzeniach. Pracownicy majg mozliwo$é
przekazywania swoich opinii na temat organizacji pracy i realizacji ustalonych zadan.

Protokoty z narad prowadzonych z Kierownikami Dziatéw i Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw

i z narad prowadzonych z Kierownikami Dziatéw w Biurze Zespotu Parkéw sg udostepniane

w sekretariacie w specjalnych teczkach celem zapoznania sie przez pracownikéw z zapisami,
ztozenia podpisu i zaznaczenia zadan zrealizowanych.

Odpowiedzialnym za udostepnianie pracownikom Rocznego Planu Szkolen, Rocznego Planu
Urlopowego, poétrocznej aktualizacji wykorzystania urlopéw drogg elektroniczng lub (mail/fax)
jest pracownik ds. kadr.

Na prosbe pracownika informacji o wysokosci przyznanej nagrody uznaniowej kwartalnej premii
regulaminowe]j kwartalnej (dla pracownikéw merytorycznych) udziela pracownik ds. ksiegowosci
badz pracownik ds. kadr.

Odpowiedzialnym za system informatyczny oraz przekazywanie danych w formie cyfrowej

pracownikom Jednostki jest pracownik ds. informatyki.

Szczegbty uregulowano w:

- Zarzadzeniu Nr 22/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 grudnia 2021 r., w sprawie: aktualizacji
uregulowan dotyczacych zbioru uregulowan wewnetrznych okreslajagcych zasady
funkcjonowania ZPKWS.

- Zarzadzeniu Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025 r., w sprawie: sposobu
prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych oraz merytorycznych w Biurze
i Oddziatach Biura ZPKWS,

- Zarzadzeniu Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ZPKWS.

1.19 Informacja zewnetrzna

Poprzez informacje zewnetrzng rozumie sie wszystkie dokumenty wptywajace do ZPKWS.

Dokumenty te sa rejestrowane i przesytane wewnatrz ZPKWS na podstawie procedur zawartych

w Procedurach Kancelaryjnych.

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025 r., w sprawie: Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego wykazu Akt ZPKWS.

1.20 Archiwizacja danych
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Zakonczeniem procesu komunikacji i realizacji celow jest archiwizacja danych catego procesu.

Archiwizacji dokonuje pracownik prowadzacy dane zadanie, ujmujac uzyskany w toku jego

realizacji materiat w teczce zadaniowej (zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora) prowadzonej przez

pracownika merytorycznego.

- Zarzadzenie Nr 13/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 26 czerwca 2023r., w sprawie Zamoéwien
Publicznych udzielanych przez ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025r., w sprawie: Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego wykazu Akt ZPKWS.

E. MONITOROWANIE | OCENA

E.a Cel

Niniejsza Procedura okreéla zasady oceny i kontroli wewnetrznej w ZPKWS.

E.b Zakres stosowania

Procedura obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Jednostki, zgodnie z zakresem

kompetencji nizej wymienionym.

E.c Kompetencje:

- Dyrektor jest odpowiedzialny i kompetentny w zakresie realizacji wszystkich zapisow

procedury.

- Kierownicy komérek organizacyjnych sg kompetentni w zakresie wynikajagcym z tresci
procedury.

Opis dziatania
1.21 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Standardy w zakresie monitorowania i oceny wprowadzajg zasade ciggtosci oceny systemu
kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Jednostce. Osobg odpowiedzialng za dokonanie oceny
poprawnosci funkcjonowania struktury organizacyjnej jest Dyrektor, ktéry wykonuje zadanie
poprzez pracownika ds. Kontroli Wewnetrzne;j.

Opis zadania wprowadza niniejsze Zarzadzenie.

Problemy zidentyfikowane podczas monitorowania i oceny sg na biezaco analizowane

i rozwigzywane.

Prawidtowe funkcjonowanie i skutecznoéé¢ dziatann ZPKWS jest zapewniona przez weryfikacje

w drodze kontroli wewnetrznych (kontrola instytucjonalna oraz kontrola funkcyjna).

Pracownicy zajmujacy sie kontrolag wewnetrzng instytucjonalng petnig funkcje doradcza. Nie maja
zadnych uprawnien wtadczych w stosunku do innych oséb z Jednostki, cho¢ efektem ich pracy sg
uwagi i wnioski dotyczace mozliwych ulepszen.

1.22 Samoocena

W ZPKWS przeprowadza sie, co najmniej raz w roku samoocene systemu kontroli zarzadczej

i sporzadza o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, reguluje to szczegdétowo Zarzadzenie

Nr 15/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 listopada 2024r., w sprawie: przeprowadzenia samooceny
kontroli zarzadczej w ZPKWS.

Na podstawie zamieszczonych kwestionariuszach samooceny kontroli zarzadczej znajdujgcych sie
w Zarzadzeniu Nr 15/24 Dyrektora ZPKWS, kadra kierownicza oraz pracownicy ZPKWS
zobowigzani sa do dokonania samooceny. W styczniu dokonuje sie formutowanie wnioskéw
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o stanie kontroli zarzadczej w ZPKWS za rok przedni na podstawie kwestionariuszy samooceny
kontroli zarzadczej, procesu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
zapiséw w ksiedze skarg i wnioskéw, analiz postepowan i innych zrédtach informaciji. Za ten
proces odpowiada Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej. Na podstawie analiz danych z kwestionariuszy
Zespo6t ds. Kontroli Zarzadczej sporzadza informacje o wynikach samooceny.

Dyrektor ZPKWS sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok ubiegty w odpowiednim
Departamencie Urzedu Marszatkowskiego, ktéremu podlega, w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego rok.

Opracowany zostat schemat organizacyjny konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan
Merytorycznych ZPKWS i wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatan. Sporzadzany Plan
Merytoryczno - Finansowy okre$la poszczegélne zadania, wyznaczone sg komérki organizacyjne
odpowiedzialne za ich realizacje oraz osoby koordynujace ZPKWS - Zarzadzenie Nr 23/23
Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: wprowadzenia ,INSTRUKCJI” -Schematu
organizacyjnego konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan Merytorycznych ZPKWS$

i wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatan.

W Planie Merytoryczno - Finansowym zostaty okreslone terminy, w ktérych poszczegélne cele

maja zostac osiagniete. Pracownicy ZPKWS zapoznaja sie z jego trescia, ktory jest udostepniamy

poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym ZPKWS.

Plany Merytoryczno - Finansowe tworzone s3 na kazdy rok kalendarzowy natomiast cele

i zadania okreslone w nim ulegaja okresowej aktualizacji po uwzglednieniu wnioskéw ujetych

w procedurze Zarzadzenia.

Prowadzona jest okresowa ocena realizacji zadan poprzez przedktadania sprawozdan

miesiecznych z realizacji dziatan, do ktérych zobowiagzani sg pracownicy Dziatéw i Oddziatow

merytorycznych. Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie monitoringu stopnia realizacji
zadan pozostajg Kierownicy Dziatow.

- Zarzadzenie Nr 10/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 7 czerwca 2023r., w sprawie: ujednolicenia
systemu dokumentéw wewnetrznych ksztattujgcych prace Dziatu Ochrony Krajobrazu i Dobr
Kultury ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 22/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023r., w sprawie: Zasad
funkcjonowania Dziatu Edukacji Ekologicznej ZPKWS,

- Zarzadzenie Nr 25/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 29 grudnia 2023r., w sprawie: Wprowadzenia
Systemu sporzadzania planéw i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych z Dziatu
Ochrony Przyrody.

1.23 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest biezacy monitoring z realizacji celow

i zadan podczas prowadzonych narad miesiecznych oraz realizacja kontroli wewnetrznych
instytucjonalnych i funkcjonalnych.

Kontrola wewnetrzna okreslana jest jako proces kontrolowania i poréwnywania stanu
faktycznego ze stanem wymaganym (wzorcem).

Istote kontroli stanowi ujmowanie, sprawdzanie, poréwnywanie i wyjasnianie relacji pomiedzy
stanami faktycznymi a wyznacznikami, o ktérych méwia procedury wynikajace z aktéw prawnych
lub wdrazane przez Dyrektora.

Kontrole wewnetrzne w ZPKWS prowadzone s3 zgodnie z Planem Kontroli Wewnetrznej oraz
dorazZnie, realizowane na polecenie Dyrektora w wyniku:

- znacznych zmian struktury organizacyjnej, obiegu dokumentéw, uregulowan prawnych itp.
- zastosowania ryzykownej strategii i nieokre$lonych jednoznacznie wymagan,
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sprawdzenia sposobu gospodarowania srodkami finansowymi pozostajgcymi w dyspozycji
ZPKWS,
zauwazonych nieprawidtowosci, uchybien, btedéw, wad itp.

Proces planowania i realizacji kontroli wewnetrznej w ZPKWS szczegdtowo opisuje Zarzadzenie
Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 paZzdziernika 2023r., w sprawie aktualizacji Regulaminu
Kontroli Wewnetrzne;j.

Nadzo6r nad dziataniami zwigzanymi z kontrolg wewnetrzng sprawuje pracownik ds. Kontroli
Wewnetrznej.

Zarzadzenie Nr 16/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 5 pazdziernika 2021r., w sprawie: procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 pazdziernika 2023r., w sprawie aktualizacji
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 marca 2024r., w sprawie: aktualizacji
procedury zarzadzania ryzykiem w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 15/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 listopada 2024r., w sprawie:
przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w ZPKWS.

Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS.

VI. ZAtACZNIKI

Zataczniki zintegrowane z Zarzadzeniem Nr 7/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 21 lutego 2025r.

- Zatacznik nr 1a - Petnomocnictwo na przykfadzie | Zastepcy Dyrektora ZPKWS,
- Zatacznik nr 1b - Petnomocnictwo na przykfadzie Kierownika Oddziatu Biura ZPKWS,
- Zatacznik nr 2 - Uchwata Nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego z dnia

26 sierpnia 2009 r. w sprawie nadania Statutu ZPKWS,

- Zatacznik nr 3 - Uchwata Nr 1V/7/3/2011 Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego z dnia

11 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w statucie ZPKWS,

VIl. ZARZADZENIA USZCZEGOLOWIAJACE POSZCZEGOLNE OBSZARY
PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZE) W ZPKWS

Zarzadzenie Nr 5/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 17 lutego 2021r., w sprawie: systemu
funkcjonowania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 10/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 5 maj 2021r. w sprawie: wprowadzenia
Kodeksu Etycznego w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 16/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 5 pazdziernika 2021r., w sprawie: procedury
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 22/21 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 grudnia 2021r., w sprawie: aktualizacji
uregulowan dotyczacych zbioru uregulowan wewnetrznych okreslajacych zasady
funkcjonowania ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 9/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 10 maja 2023r., w sprawie: aktualizacji
instrukcji zasad dokumentowania wyjs$¢ stuzbowych oraz dokumentowania i rozliczenia wyjs¢
w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy pracownikéw ZPKWS,
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Zarzadzenie Nr 10/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 7 czerwca 2023r., w sprawie: ujednolicenia
systemu dokumentéw wewnetrznych ksztattujacych prace Dziatu Ochrony Krajobrazu i Dobr
Kultury ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 13/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 26 czerwca 2023r., w sprawie: Zamoéwien
Publicznych udzielanych przez ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 18/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 paZzdziernika 2023r., w sprawie aktualizacji
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej,

Zarzadzenie Nr 21/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: procedury
przekazywania spraw do Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego,

Zarzadzenie Nr 22/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: Zasad
funkcjonowania Dziatu Edukacji Ekologicznej ZPKW$

Zarzadzenie Nr 23/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: wprowadzenia
L,INSTRUKCJI” - Schematu konstruowania i zmiany Strategicznego Planu Dziatan ZPKWS,
wynikajacych z niego Rocznych Planéw Dziatania oraz Rocznego Harmonogramu Wydatkow,
Zarzadzenie Nr 24/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 grudnia 2023 r., w sprawie: Procedur
Kadrowych w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 25/23 Dyrektora ZPKWS z dnia 29 grudnia 2023r., w sprawie: Wprowadzenia
systemu sporzadzania planéw i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych z Dziatu
Ochrony Przyrody,

Zarzadzenie Nr 4/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 14 marca 2024 r., w sprawie: aktualizacji
procedur zarzadzania ryzykiem w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 6/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 kwietnia 2024r., w sprawie: Regulaminu
Pracy w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 7/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 kwietnia 2024 r., w sprawie: systemu
zastepstw pracownikéw ZPKWS w przypadku nieobecnosci w pracy,

Zarzadzenie Nr 12/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 7 sierpnia 2024 r., w sprawie: Regulaminu
Wynagradzania w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 13/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 21 sierpnia 2024r., w sprawie: wprowadzenia
Zarzadzenia o ochronie sygnalistéow w ZPKWS.

Zarzadzenie Nr 14/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 1 paZzdziernika 2024 r., w sprawie: Standardéw
zawierania uméw cywilnoprawnych z podmiotami zewnetrznymi przez ZPKWS oraz wzoréw
umow stosowanych w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 15/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 listopada 2024 r., w sprawie:
przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 16/24 Dyrektora ZPKWS z dnia 28 listopada 2024r., w sprawie: zasad
bezpieczefstwa i higieny pracy w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 1/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 15 stycznia 2025r., w sprawie: Regulaminu
Organizacyjnego w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 2/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 stycznia 2025 r., w sprawie: sposobu
prowadzenia narad sprawozdawczo - programowych oraz merytorycznych w Biurze

i Oddziatach Biura ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 3/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 22 stycznia 2025 r., w sprawie: Instrukgji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ZPKWS,

Zarzadzeniem Nr 5/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 18 lutego 2025 r., w sprawie: Procedury
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w ZPKWS,

Zarzadzenie Nr 6/25 Dyrektora ZPKWS z dnia 19 lutego 2025 r., w sprawie: systemu
Finansowo - Ksiegowego ZPKWS,

Karta Stuzbowa Nr KW-B.0211.1.2021.GA, 1dz.341.2021 z dnia 3 sierpnia 2021r., w sprawie
przekazywania informacji do Kadr Biura Parkow,
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Zatacznik nr 1a

Do Zarzadzenia Nr 7/25
Dyrektora ZPKW$

z dnia 21.02.2025r.

Bedzin,dn. ....ccovvirriii.
Ldz. e

| Zastepca Dyrektora
Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego

PEENOMOCNICTWO

Dziatajac zgodnie ze Statutem Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

stanowigcym zatacznik do UchleZ imiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia
26 sierpnia 2009 r. oraz Regulami r ni@ espo’ru, zdniem ................. r. udzielam
Panu petnomocnictwa:

I W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu do wystepowania w imieniu pracodawcy
i wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do bezposrednio podlegtych
pracownikow.

Zakres pelnomocnictwa obejmuje:

1) Udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy przewidzianych
przepisami prawa pracy;

2) Wydawanie polecen wyjazdow stuzbowych na terenie wojewddztwa Slaskiego na
podstawie drukéw delegacji stuzbowych i kart drogowych;

3) Wydawanie polecen pracy w godzinach nadliczbowych;

4)  Wdrozenie i rozliczanie planéw rozwoju zawodowego pracownikow;

5) Wydawanie polecen stuzbowych dotyczacych realizacji obowigzkéw w ramach danego
rodzaju umowionej pracy, nie ujetych w zakresie obowigzkéw.

Il W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu do wystepowania w imieniu kierownika
jednostki do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy e-finansach publicznych.

Zakres petnomocnictwa obejmuje: @W@F @Z@

1) Przygotowanie projektéw planéw dochoddw i wydatkéw budzetu w Zespole,,

2)  Whnioskowanie do Dyrektora ZPKWS w sprawie zmimﬁlanach dochodow i wydatkow
w Zespole,

3) Koordynacja kontroli zarzadczej w Dziale Ochrony Przyrody,

4) Odbidr rachunkéw i faktur z zakresu nadzorowanego dziatu oraz administracyjno-
gospodarczych.

Il Do reprezentowania Zespotu na zewnatrz w zakresie dotyczacym ochrony przyrody i débr
kultury realizowanych przez Zespét zgodnie z zatwierdzonym planem merytorycznym.
Zakres petnomocnictwa obejmuje:

1) Informowanie w zakresie merytorycznym o pracach prowadzonych przez Zespoét na terenie
parkéw krajobrazowych iich otulin:
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i nych.
adowych, funduszy celowych, fundacji

a. przekazywanie informacji do wtadz panstwowych i samorzadowych szczebla
wojewodzkiego (Marszatkow, Wojewodow, Dyrektorow Wydziatow i im
placowek naukowo-badawczych, placéwek muzealnych z terenu wojewoddztwa itp. :
- udzielanie informacji ustnych, .

i
itp.:
- udzielanie informacji ustnych,
c. informowanie publikatoréw:
- udzielanie wywiadéw,

d. informowanie wiadz samorzadow szczebla podstawowego i powiatowego:
- udzielanie informacji ustnych,

2) Przekazywanie informacji dotyczacych obowigzujacych na terenie Zespotu uregulowan
prawnych oraz prezentowanie oficjalnego stanowiska Stuzby Parku w zakresie zamierzen
osoby prawne i fizyczne oraz inne podmioty.

3) Wystepowanie w imieniu Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych,

regionu nie pociggajacych za sobg zobowigzan finansowych np:

- wspbtpraca z ALP danego nadlesnictwa,

- wspdtpraca z administracja zespolona szczebla powiatowego np.; PINB, PIOS,
Policja, Panstwowa Straz Pozarna itd.

- wspotpraca z wydziatami wyzszych uczelni, placéwkami naukowo-badawczymi
dziatajagcymi na terenie naszego wojewodztwa,
wojewoddztwa,

- wspbtpraca z przedstawicielami szczebla regionalnego GOPR, PZt, PZW, PTTK,
ruchéw ekologicznych, stowarzyszen. B

b. reprezentowanie Zespotu na rozprawach adminmwnych prowadzonych przez

c. reprezentowanie Zespotu na rozprawach administracyjnych prowadzonych przez
administracje szczebla wojewddzkiego.
wigzacych ustalen dotyczacych zasad i form realizacji zadan merytorycznych
prowadzonych z: funduszami celowym, organizacjami pozarzagdowymi, administracja
wigcznie reprezentowanie Zespotu w wszelkiego rodzaju sadach np.; Sadach
Grodzkich, NSA itd. w postepowaniach prowadzonych w tematyce zgodnej

réwnorzednych itp.) szeféw administracji zespolonej, wydziatéw wyzszych uczelni,
- opracowanie i przekavafie/]

b. przekazywanie informacw
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych.
- opracowanie tekstéw,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych.

inwestycyjnych i pozainwestycyjnych podejmowanych na terenie dziatania Zespotu przez

a. zawieranie porozumien o wspotpracy w zakresie ponad lokalnym - w ramach jednego
- wspotpraca z odpowiednim przedstawicielem Stuzby Ochrony Zabytkéw,
- wspbtpraca z dang gming lub starostwem lub ich agendami,
- wspbtpraca z palcowkami muzealnymi dziatajgcymi na terenie naszego
- \I;voslg’c'jrla_'chigp;przedstawicielami szczebla reZ@Z@WgZ@Z@adowych,
administracje szczebla lokalnego i powiatowego.

d. reprezentowanie ZPKWS w negocjacjach i rozmowach konczacych sie przyjeciem
samorzadowa i rzagdowa oraz administracjg zespolong do szczebla wojewoddzkiego
z powierzonym zakresem merytorycznym.
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4) Zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zespotu oraz na podstawie obowigzujgcych
w jednostce procedur, zacigganie zobowigzan finansowych i dysponowanie srodkami
w zakresie zapewniajgcym prawidtowe funkcjonowanie jednostki:
a. zawieranie i rozliczanie umoéw z bezposrednimi wykonawcami zadan merytorycznych -

osobami prawnymi i fizycznymi =4

5) Pozyskiwanie srodkéw finansowych Wgzaqe programow
interdyscyplinarnych prowadzonych w z ocnrony przyrody i dobr kultury przez Zespét;

a) opracowywanie i sktadanie wnioskéw o $rodki finansowe do funduszy celowych
szczebla lokalnego, regionalnego i wojewodzkiego.

b) opracowywanie i sktadanie wnioskéw o srodki finansowe do fundacji, stowarzyszen
itp. na szczeblu wojewodzkimi i nizej.

c) opracowanie i przedstawianie programéw merytoryczno-finansowych (planéw
finansowo-realizacyjnych) podmiotom wspotpracujagcym z Zespotem do szczebla
wojewodzkiego wiacznie.

Jednoczeshie przypominam, ze spoczywa na Panu obowiqzek realizacji wydatkow

finansowych zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i ustawy

o zamowieniach publicznych oraz uregulowaniami szczegotowymi obowiqzujgcymi

w Zespole.
Czynnosci stuzbowe wykonywane w ramach pkt. Il. 3 oraz lll. 1i 2 wymagajg uzycia pieczatek
imiennych potwierdzajacych zajmowane stanowisko.
Czynnosci stuzbowe wykonywane w ramach pkt. I. 1-5, II. 1 2 oraz lll. 3,4,5 wymagaja uzycia
pieczatek imiennych, potwierdzajacych zajmowane stanowisko i wykonywanie ich na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.

Traci moc petnomocnictwo z dnia .......cccueeeeeennn I

Petnomocnictwo udzielone jest na czas petnienia funkgji | Zastzy Dyrektora 265%7 Parkéw

Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego @ @/M// @F Z@
.

Kwituje odbidr.........ccuveeeeiieiiieeeeeeee,

Bedzin dnia ....eeeeeeeieiiiiiiiiee,

1z3
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Zatacznik nr 1b
Do Zarzadzenia Nr 7/25

Dyrektora ZPKW$
z dnia 21.02.2025r.
Bedzin, dn. .....ccoovvvveiinnnnnns
LdzZ. e
SZ P re e seeeaaee
Kierownik Oddziatu Biura Zespotu Parkow

PEENOMOCNICTWO

Dziatajac zgodnie ze Statutem ZeR owych Wojewddztwa Slaskiego
stanowigcym zatacznik do Uchwat wa Slaskiego Nr 111/41/6/2009 z dnia
26 sierpnia 2009 r., Uchwaty Sejmiku Wojewoédztwa Slaskiego Nr 1V/7/3/2011 z dnia 11 kwietnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w statucie Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego oraz Regulaminem Organizacyjnym, Zespotu, z dniem ............. .
udzielam Panu petnomocnictwa:
| W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu do wystepowania w imieniu pracodawcy
i wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do bezposrednio podlegtych
pracownikéw.
Zakres petnomocnictwa obejmuje:
1) Udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy przewidzianych
przepisami prawa pracy; analizy wnioskow pracownikéw do planu urlopow
2) Wydawanie polecen wyjazdow stuzbowych na terenie wojewddztwa $laskiego na
podstawie drukéw delegacji stuzbowych i kart drogowych;
3) Wydawanie polecen pracy w godzinach nadliczbowych;
4) Wdrozenie i rozliczanie planéw rozwoju zawodowego pracownikow;
5) Wydawanie polecen stuzbowych dotyczacych realizacji obowigzkéw w ramach danego
rodzaju umowionej pracy, w tym nie ujetych w zakresie obowigzkéw;
6) Petnienie obowigzkéw przetozonego w stosunku do pracownikéw Stuzby Parkéw, dla
ktorych Oddziat Biura Zespotu Parkow jest miejscem pracy.
Il W zakresie wewnetrznego funkcjonowania Zespotu do wystepowania w imieniu kierownika
jednostki do wykonywania czynnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych.
Zakres petnomocnictwa obejmuje:
1) Przygotowanie projektow planéw dochodéw i Wydatkow budzetu dla Oddziatu w .
2) Whioskowanie do Dyrektora ZPKWS przez wtasciw rawiezmia planach
dochodéw i wydatkéw dla Oddziatu w . %W//@fdzam
3) Koordynacja kontroli zarzadczej w Odd2|ale w.
4) Odbidr rachunkoéw i faktur z zakresu nadzorowanego d2|a’fu oraz administracyjno-
gospodarczych.
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Il Do reprezentowania Dyrektora Zespotu i Zespotu na zewnatrz w zakresie dotyczacym ochrony
przyrody, débr kultury, krajobrazu i edukacji ekologicznej realizowanych przez Zespoét
zgodnie z zatwierdzonym planem merytorycznym na terenie PK
Zakres petnomocnictwa obejmuje:

1) Informowanie w zakresie merytorycznym o pracach prowadzonych przez Zesp6t na terenie
parkéw krajobrazowych i jego otulin:
a) przekazywanie (na podstawie zaakceptowanego przez Z-ce Dyrektora projektu)
informacji do wtadz samorzadowych szczebla lokalnego i powiatowego, szeféw
administracji zespolonej tego szczebla, regiznalnych i lokalnych placéwek naukowo-

badawczych, lokalnych i regiWchZAzealnych z terenu wojewoddztwa
itp.:

- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych
b) przekazywanie (na podstawie zaakceptowanego przez Z-ce Dyrektora projektu)
informacji do organizacji pozarzadowych itp.:
- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych.
c) informowanie lokalnych publikatoréw:
- udzielanie wywiadéw,
- opracowanie tekstow,
d) informowanie wtadz samorzadow szczebla podstawowego i powiatowego:
- udzielanie informacji ustnych,
- opracowanie i przekazanie informacji pisemnych.
2) Przekazywanie informacji dotyczacych obowigzujacych na terenie Parku uregulowan prawnych
(w zakresie ochrony przyrody i débr kultury, krajobrazu i edukacji ekologicznej) oraz
prezentowanie oficjalnego stanowiska Stuzby Parku (dotyczgcego zgodnosci z obowigzujgcym
prawem oraz przyjetymi na terenie Parku zasadami ochrony przyrody, ddbr kultury, krajobrazu
i edukacji ekologicznej) w zakresie zamierzen inwestycyjnych i pozainwestycyjnych
podejmowanych na terenie dziatania Oddziatu Biura Zespotu Parku przez osoby prawne i fizyczne
oraz inne podmioty.
3) Wystepowanie w imieniu Dyrektora Zespotu w stosunkach cywilno-prawnych,
a) zawieranie (na podstawie zaakceptowanego przez Z-ce Dyrektora projektu) porozumien
o wspotpracy w zakresie lokalnym - nie pociggajacych za sobg zobowigzan finansowych,
b) biezgca wspotpraca z instytucjami
- wspdtpraca z ALP wtasciwych terytorialnie Nadles$nictw
- wspotpraca z administracjg zespolong szczebla podstawowego np.: Policja,
Panstwowa Straz Pozarna itd.
- 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.
c) wystepowanie do wiasciwych organéw Scigania w przypa stwierdzepia naruszenia
obowiazujacych na terenie PK uregulowan prawnych dotycz y@ c @{Zf Z&@r
kultury i krajobrazu,3z3
d) reprezentowanie (po konsultacji z Z-cq Dyrektora) Dyrekt espotu na rozprawach
administracyjnych prowadzonych przez administracje szczebla lokalnego i powiatowego,
e) reprezentowanie (po konsultacji z Z-cq Dyrektora) Dyrektora Zespotu w negocjacjach
i rozmowach konczacych sie przyjeciem wigzacych ustalen dotyczacych zasad i form
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realizacji zadan merytorycznych prowadzonych z: organizacjami pozarzadowymi,
administracjag samorzadowa oraz administracjg zespolong do szczebla powiatowego
witacznie,
f) wystepowanie do wiasciwych 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 obiektow budowlanych siedziby Oddziatu Biura
Zespotu Parkow (po konsultacji z Dyrektorem),
4) Pozyskiwanie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje programow
interdyscyplinarnych prowadzonych w zakresie ochrony przyrody, débr kultury, krajobrazu
i edukacji ekologicznej przez Zespét:
a) opracowywanie i sktadanie wniogk¢ 2 j 2we do jednostek samorzadu
terytorialnego szczebla lokalnego, W% R
b) opracowywanie i sktadanie wnioskéw o srodki

nansowe do fundacji, stowarzyszen itp.
na szczeblu regionalnym i nizej,

c) opracowywanie i przedstawianie programoéw merytoryczno-finansowych (planéw
finansowo-realizacyjnych) podmiotom wspotpracujagcym z Zespotem do szczebla
powiatowego witgcznie.
5) Sktadanie wnioskow, opracowywanie programow stazu oraz zawieranie umoéw na: odbycie
stazow, przygotowania zawodowego w miejscu pracy i na prace interwencyjne (po
zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe upowazniong) z Powiatowymi Urzedami Pracy
wiasciwymi do obszaru dziatania Oddziatu Biura Zespotu Parkow.
6) Zawieranie umoéw na odbywanie praktyk (po zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe
upowazniong) z uczelniami wyzszymi, szkotami policealnymi i srednimi zawodowymi.

Jednoczesnie przypominam, ze spoczywa nha Panu obowiqzek realizacji wydatkdow finansowych
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i ustawy o zamdwieniach publicznych oraz
uregulowaniami szczegoétowymi obowiqzujgcymi w Zespole.

Czynnosci stuzbowe wykonywane w ramach pkt. Il 3, oraz pkt. Ill 1i 2 wymagajq uzycia
pieczgtek imiennych potwierdzajgcych zajmowane stanowisko.

Czynnosci stuzbowe wykonywane w ramach pkt I. 1-5, pkt. Il 1i 2 oraz pkt. Ill. 3,4,5,6
wymagajq uzycia pieczqtek imiennych potwierdzajqcych zajmowane stanowisko

i wykonywanie ich na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

Petnomocnictwo wydane jest na czas petnienia funkcji Kierownika Oddziatu Biura Zespotu

Parkow w................
o Zatwierdza
Kwituje odbior.....cccoveueevvevvvveeeiieeieiieiieenn,

Traci moc petnomocnictwo z dnia ............... T.
Bedzin dNnia .c.eeeveeeeeeeeeeeeeeeee e m o
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