Zarzadzenie Nr 9/25
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 20.03.2025 roku

w sprawie: aktualizacji uregulowan dotyczacych zbioru uregulowan wewnetrznych
okreslajacych zasady funkcjonowania Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego

Dziatajac na podstawie art. 105 Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r., o ochronie przyrody (Dz. U.

z 2021roku poz.1098 r. z p6z. zm.); Statutu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 111/41/6/2009

Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie: nadania statutu Zespotu Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego oraz Uchwaty Nr 1V/7/3/2011 Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego

z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego, w celu uporzadkowania i utatwienia z korzystania z aktéw prawnych i uregulowan
wewnetrznych obowigzujacych w Zespole Parkdw Krajobrazowych Wojewoédztwa Slaskiego zwanym dalej
»ZPKWS”

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 20 marca 2025 roku aktualizuje procedure wewnetrznych uregulowan w istniejacej ,,Ewidencji za-
rzadzen”, ,Ewidencja kart stuzbowych systemowych” oraz w ,Zbiorze uregulowan
wewnetrznych” okreslajacych zasady funkcjonowania Zespotu.

§2
Nadzér nad realizacjg i zapisami Zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kontroli wewnetrznej.

§3
Zmiana niniejszego Zarzadzenia moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.

§4
Traci moc:
1) Zarzadzenie z dnia Nr 22/21 Dyrektora z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie: aktualizacji uregulo-
wan dotyczacych zbioru aktéw prawnych i uregulowan wewnetrznych okreslajgcych zasady funk-
cjonowania ZPKWS.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat |
Zagadnienia ogélne

§1
1. Uregulowania wprowadzone zarzadzeniem dotyczg procedury:
1) prowadzenia Ewidencji zarzadzehn wewnetrznych i Rejestru kart stuzbowych systemowych,
2) aktualizowania i uzupetniania Zbioru uregulowan wewnetrznych oraz prowadzenia ich wykazu,
3) elektronicznego udostepnienia Zbioru i Ewidencji pracownikom Zespotu tacznie z programem
umozliwiajgcym korzystanie z jego zawartosci.

§2

1. Podstawowym no$nikiem, na ktérym sg gromadzone i opracowywane dane zawarte w Ewidencji
zarzadzen i kart stuzbowych systemowych i Zbiorze wewnetrznych uregulowan jest nosnik elektroniczny.

2. Procedury zwigzane z opracowaniem, zatwierdzaniem, zapisem, aktualizacjg i archiwizacjg Ewidencji za-
rzadzen, Ewidencji kart stuzbowych systemowych oraz Zbioru uregulowan wewnetrznych opisane
zostaty w niniejszym Zarzadzeniu.

3. W celu osiagniecia zatozenia ujetego w § 1, zostat wdrozony w ZPKWS program jego elektronicznego
udostepnienia w postaci dokumentéw na ustudze Google Drive zabezpieczonych hastem dostepu.

4. Oprocz podstawowego nosénika cyfrowego wystepuje rowniez wersja drukowana Ewidencji
zarzadzen i kart stuzbowych systemowych do celéw okreslonych w Zarzadzeniu.

5. Dokumentacja Ewidencji pouktadana jest chronologicznie, zgodnie z datg powstania dokumentu.

§3
Wz6r Ewidencji zarzadzen Dyrektora zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Wzér Ewidencji kart stuzbowych systemowych okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Strukture Zbioru okres$la Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
Elektroniczne udostepnienie Zbioru okresla Zatacznik nr 4a, 4b i 4c do niniejszego Zarzadzenia.
Do biezacej - podstawowej Ewidencji zarzadzen rownolegle prowadzona jest pomocnicza Ewidencja
zarzadzen, ktére utracity moc (zostaty zastapione zaktualizowanymi zarzadzeniami) oraz archiwalna
Ewidencja - § 7 ust. 2.

LAEESEE I

Rozdziat Il
Procedura wyboru najistotniejszych dla funkcjonowania ZPKWS przepiséw prawnych

§4

1. Pierwszego wyboru najistotniejszych dla funkcjonowania ZPKWS przepiséw prawnych dokonuje
Dyrektor ZPKWS.

2. Wybbér podlega opiniowaniu przez pracownikéw Pionu Organizacji i Zarzadzania.

3. W ramach opiniowania pracownicy wymienieni w ust. 2 sktadaja do Dyrektora ZPKWS pisemna
propozycje dotyczaca wykreslenia danego wewnetrznego uregulowania prawnego ze Zbioru lub ujecia
nowego. Propozycja winna zawierac krétkie uzasadnienie.

4. Dla wewnetrznych uregulowan stosowanych w ZPKW$ warunkiem poprzedzajacym ujecie danego
uregulowania w Zbiorze jest wprowadzenie go do Ewidencji zarzadzen lub Ewidencji kart stuzbowych
systemowych zgodnie z procedura opisang w Zarzadzeniu.

5. Pracownicy Pionu Organizacji i Zarzadzania zobowigzani sg do biezacego aktualizowania ujetych
w Zbiorze przepiséw prawnych. Proces aktualizowania odbywa sie na podstawie pisemnego wniosku
danego pracownika zgodnie z procedurami opisanymi w Zarzadzeniu.



1.

Rozdziat Il
Procedura powstawania projektéw zarzadzen wewnetrznych, kart stuzbowych systemowych
oraz ich aktualizacji.

§5
Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie projektu zarzadzenia, przedstawienie do zatwierdze-
nia Dyrektorowi ZPKWS oraz dokonywanie ich biezacej aktualizacji s3 pracownicy Pionu Zarzadzania
i Organizacji - kazdy w zakresie swoich kompetencji.
Pracownicy Pionu Zarzadzania i Organizacji zobowiazani sa do biezacej aktualizacji Zarzadzen oraz Kart
Stuzbowych Systemowych niezwtocznie po przejeciu stanowiska w strukturze Organizacyinej.
Aktualizacje zapiséw zarzadzen powinna odbywac sie na biezaco.
Pracownicy, ktorzy chcg przedtozyé propozycje zmian obowigzujgcych uregulowan, sporzadzaja
projekt:
1) zarzadzenia,
2) karty stuzbowej systemowej, celem wprowadzenia szczegétowych uregulowan dziatowych, na bie-
Z3co przez caty rok.
Projekt zarzadzenia lub karty stuzbowej systemowej przechodzi droge stuzbowa wyznaczona
w Zataczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
Po akceptacji Dyrektora ZPKWS, zarzadzenie oraz karta stuzbowa podlega umieszczeniu w Ewidencji

i w Zbiorze, zgodnie z procedurami opisanymi w Rozdziatach IVi V.

Karty stuzbowe systemowe, podlegaja rejestracji i przekazaniu do adresata, a nastepnie przekazy-
wane s3 do pracownika prowadzacego Ewidencje w wersji drukowanej i cyfrowej. Po wprowadzeniu
Karty
stuzbowej systemowej do Ewidencji nastepuje zastosowanie procedury opisanej w Rozdziale IV.

§6
Pracownik sporzadzajacy projekt zarzadzenia lub karty stuzbowej systemowej dotacza do niego ,Karte
uzgodnienia Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowej" i przekazuje go kolejno pracownikom Pionu Or-
ganizacji i Zarzadzania do zaopiniowania.
Pracownicy Pionu Organizacji i Zarzadzania - kierownicy oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych dokonujg wpisu w ,Karte uzgodnien Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowe;j ".
W przypadku zgtoszenia uwag do projektu, wnioski zawierajgce uwagi nalezy podtaczy¢ jako zatacznik
do ,Karty uzgodnien Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowej ". ,Karte uzgodnien Zarzadzenia/Karty
stuzbowej systemowej " zatwierdza Kierownik Dziatu, w ktérym projekt zostat przygotowany. W przy-
padku pracownikéw na stanowiskach samodzielnych zatwierdzenia, o ktérym mowa powyzej dokonuje
Dyrektor ZPKWS. Dokumentacja stanowiaca ten etap tworzenia zapiséw pozostaje we wtasciwym
Dziale.
Pracownik przygotowujacy projekt nanosi uzasadnione uwagi i sugestie pracownikéw Pionu Organiza-
cji i Zarzadzania do tresci projektu, a nastepnie przekazuje wtasciwemu Kierownikowi Dziatu/Bezpo-
$redniemu przetozonemu. Kierownik Dziatu odpowiada za uzgodnienia
nowej, poprawionej wersji dokumentu z pozostatymi pracownikami Pionu Organizacji i Zarzadzania.
Kierownik Dziatu przedktada uzgodniony z pracownikami Pionu Organizacji i Zarzadzania projekt
zarzadzenia lub karty stuzbowej systemowej do akceptacji Dyrektorowi ZPKWS.
Zaakceptowany przez Dyrektora ZPKWS projekt w wersji papierowej wraz
z ,Karta uzgodnienia Zarzadzenia/Karty stuzbowej systemowej" oraz z wersja cyfrowa przekazywany
jest pracownikowi prowadzacemu Ewidencje zarzadzen i kart stuzbowych systemowych.
Zadaniem pracownika prowadzacego Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 6 jest nadanie projektowi
Zarzadzenia cech dokumentu, nadanie biezacego numeru i przekazanie go Dyrektorowi ZPKWS do
zatwierdzenia.



Rozdziat IV
Procedura prowadzenia Ewidencji zarzadzen wewnetrznych i kart stuzbowych systemowych

§7

. Ewidencja zarzadzen i kart stuzbowych systemowych prowadzona jest przez wtasciwego pracownika,

ktoremu powierzono obowigzek jej prowadzenia zgodnie z wzorcem stanowigcym Zatacznik nr 1i 2

do niniejszego Zarzadzenia.

. Wersja cyfrowa Ewidencji zarzadzen i kart stuzbowych systemowych sktada sie z trzech wyodrebnionych

podewidencji zarzadzen wewnetrznych i kart stuzbowych systemowych:

1) Podewidencja podstawowa zarzadzen - zawierajacego tylko uregulowania aktualnie obowiazujace,
tzw. ,podstawowa”.

2) Podewidencja pomocnicza zarzadzen - zawierajaca uregulowania obowigzujace w okreslonym
przedziale czasowym, tzw. ,,a/a”,

3) Podewidencja archiwalna zarzadzen - zawierajgca uregulowania juz nieobowiazujace,
tzw. ,archiwalna”.

4) Podewidencja kart stuzbowych systemowych - prowadzonej z podziatem na obowiazujace i nieobo-
wigzujace karty stuzbowe.

Pracownik prowadzacy Ewidencje zobowigzany jest rowniez do biezacej aktualizacji wersji

dokumentacyjnej:

1) podewidencji podstawowej zarzadzen,

2) podewidencji pomocniczej (a/a) zarzadzen,

3) podewidencji archiwalnej zarzadzen,

4) podewidencji kart stuzbowych systemowych.

. Wykazy dokumentoéw i ich aktualizacje w czterech cyfrowych podewidencjach (podstawowej, a/a,

archiwalnej, kart stuzbowych systemowych) prowadzona jest przez pracownika odpowiedzialnego za

tworzenie Ewidencji.

. W trakcie prac opisanych w ust. 2 i 3, pracownik prowadzacy Ewidencje sporzadza wykaz

nowopowstatych i tracgcych moc wewnetrznych uregulowan.

§8

. Karty stuzbowe bedace zapisem polecenia stuzbowego, wykorzystywane w funkcjonowaniu Zespotu,
dziela sie na systemowe i zwykte.

Karty stuzbowe systemowe stanowig uzupetnienie i uszczegétowienie zapiséw zawartych

w zarzadzeniach wewnetrznych.

Karty stuzbowe zwykte dotycza jednostkowych zadan i zagadnien i nie zostajg wprowadzane do
Ewidencji i Zbioru.

Karty stuzbowe wystawiane s3 przez Dyrektora ZPKWS i Pracownikéw Pionu Organizacji

i Zarzadzania, tj. kierownikéw Dziatow oraz pracownikdédw na stanowiskach samodzielnych.

Karty stuzbowe systemowe podlegajg Ewidencji i wprowadzeniu do Zbioru na tych samych zasadach, co
zarzadzenia. Obowiazuje je ta sama zasada ujmowania w Ewidencji i Zbiorze, aktualizacji i archiwizacji.
Wystawiajacy karte stuzbowg systemowa przekazuje kopie dokumentu do adresata za potwierdzeniem
odbioru a oryginat dokumentu do pracownika prowadzacego Ewidencje kart stuzbowych systemowych,
ktéry umieszcza ja w Ewidencji kart stuzbowych systemowych wg wzoru okreslonego w Zataczniku nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdziat V
Procedura prowadzenia Zbioru najistotniejszych przepiséw wewnetrznych:
zarzadzen wewnetrznych i kart stuzbowych systemowych.

§9



Zbiér prowadzony jest w postaci cyfrowej tworzonej z poziomu wykazu tematycznego
i chronologicznego Zarzadzen oraz kart stuzbowych systemowych obowigzujacych dokumentéw przez
pracownika ds. kontroli wewnetrznej zgodnie z wzorcem ujetym w Zataczniku nr 4a, 4b i 4c do
niniejszego Zarzadzenia (Zbior w ujeciu tematycznym oraz Zbiér w ujeciu chronologicznym oraz karty
stuzbowe systemowe).
W Zbiorze pozostaja tylko dokumenty aktualnie obowigzujace.
Aktualizacje obowigzujacego Zbioru automatycznie udostepniane s3 w postaci dokumentéw na ustudze
Google Drive zabezpieczonych hastem dostepu i z mozliwoscig dostepu na wszystkich komputerach
pozostajgcych na wyposazeniu Zespotu.
. Na potrzeby biezace pracownicy Zespotu wykorzystujg wersje publikowane na Dysku Google lub BIP
ZPKWS.
Rozdziata VI
Przepisy konncowe

§10

. Pracownicy Biura Zespotu Parkow zobowigzani sa do samodzielnego zapoznania sie z zapisami zarzadzen
i kart stuzbowych systemowych, umieszczonych w postaci dokumentéw na ustudze Google Drive oraz
dostepnych na kazdym komputerowym stanowisku pracy.

§11

. Za prowadzenie Zbioru i Ewidencji Zarzadzen i kart stuzbowych systemowych w wersji cyfrowej
odpowiada pracownik ds. kontroli wewnetrznej.

Za wdrozenie i funkcjonowanie automatycznej aktualizacji wprowadzonych dokumentéw na
stanowiskach pracy uzytkownikéw odpowiada pracownik ds. informatyki.

§12
Biezaca Ewidencja zarzadzen i kart stuzbowych systemowych w wersji papierowej
znajduje sie w sekretariacie Biura Zespotu Parkéw w Bedzinie.
Osoba odpowiedzialng za kompletnos$¢ wersji papierowej Ewidencji zarzadzen i kart stuzbowych
systemowych odpowiada pracownik sekretariatu Biura Zespotu Parkéw.
Podzbiér Ewidencja zarzadzen i kart stuzbowych systemowych archiwalnej i pomocniczej w wersji
papierowej znajduje sie u pracownika ds. kontroli wewnetrznej.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/25
Dyrektora ZPKWS

zdn. 20.03.2025 r.

Ewidencja Zarzadzen Dyrektora ZPKWS regulujacych biezaca dziatalno$é Jednostki:

Rok 2000
1. Zarzadzenie Nr

Rok 2001
1. Zarzadzenie Nr

Rok 2022

e Zatwierdzam.

Rok 2025

Stan wewnetrznych uregulowan na dzien: .........................

Sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/25
Dyrektora ZPKWS
zdn. 20.03.2025 r.

Ewidencja Kart Stuzbowych systemowych regulujacych dziatalnos¢ Jednostki:

1 / A
2 N | =
3 1

4 AR/
e\ N

6 WA=

7 VWA

i \

Stan wewnetrznych uregulowan na dzien: .........................

Sporzadzit:

* - kursywa oznaczone s kart stuzbowe systemowe, ktére juz nie obowigzujg

Zatwierdzit:

Zatwierdzan:.. .



do Zarzadzenia Nr 9/25
Dyrektora ZPKWS
zdn. 20.03.2025 .

»Struktura Zbioru uregulowan wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania Zespotu.”

1. Organizacyjne
A. Zarzqdzenia ogdlne

B. Zarzgdzenia szczegotowe

C. Karty stuzbowe systemowe
2. Finanse

A. Zarzgdzenia ogdlne

B. Zarzgdzenia szczegdtowe

C. Karty stuzbowe systemowe
3. Zamodwienia publiczne

A. Zarzqdzenia ogdine

B. Zarzgdzenia szczegdtowe

C. Karty stuzbowe systemowe

4. Administracyjno-majatk

Zarzqdzenia ogdine

Zarzqgdzenid ogdlne
B. Zarzqdzenia szczegdtowe
C. Karty stuzbowe systemowe
7. Pracownicze
A. Zarzqgdzenia ogdlne
B. Zarzgdzenia szczegotowe
C. Karty stuzbowe systemowe
8. Merytoryczne
A. Zarzgdzenia ogdlne
B. Zarzgdzenia szczegdtowe
- Ochrona Przyrody
- Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury
- Edukacja Ekologiczna
- Popularyzacja
C. Karty stuzbowe systemowe:
- Ochrona Przyrody
- Ochrona Krajobrazu i Débr Kultury
- Edukacja Ekologiczna
- Popularyzacja

Zatwiergzem:

do Zarzadzenia Nr 9/25



Dyrektora ZPKWS
zdn. 20.03.2025r.

Elektroniczne udostepnienie Zbioru - Zbiér chronologiczny

Zatacznik Nr 4b
do Zarzadzenia Nr 9/25

10



Dyrektora ZPKWS
zdn. 20.03. 2025 r.

Elektroniczne udostepnienie Zbioru - Zbiér tematyczny

Zatacznik Nr 4c
do Zarzadzenia Nr 9/25

11



Dyrektora ZPKWS
z dn. 20.03.2025r.

Elektroniczne udostepnienie Zbioru - Zbiér kart stuzbowych systemowych

Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 9/25

12



Dyrektora ZPKW$
zdn. 20.03.2025r.

Miejscowosé, dn. ................
KARTA UZGODNIENIA
Zarzadzenia / Karty stuzbowej systemowej *)

W SPFAWIE! w.eeeeeereeeeruresneessnnessessssssseesssnssseessesessessssssssesssssssassssssssasssss sssasssssssssssssessssesssessssessns srssessesssesessesssassnss
Imie i nazwisko pracownika przedstawiajacego projekt: ..
Dziat organizacyjny: . .. Data sporzadzenla prOJektu

Wskazanie zmian w |nnych uregulowanlach wewnetrznych (Zarzadzenle/Karta stuzbowa)
wynikajacych z opracowanego projektu:

Sporzadzajacy: Kierownika Dziatu/Bezposredni przetozony
(data, podpis) (data, podpis)
Data prezentacji projektu: ..

Uwagi Kierownikéw DZ|anw oraz pracownlkow na stanowiskach samodzielnych
wg struktury organizacyjnej

Nazwa Dziatu Uwagi: Data Podpis
Dziat Ochrony Krajobrazu . X
i Dobr Kultury Whnosze/Nie wnosze*)
Dziat Ochrony Przyrody Whnosze/Nie wnosze™)
Dziat Edukacji Ekologicznej Wnosze/Nie wnosze™)
Dziat Administracyjno-Gospo- . X
darczy Whnosze/Nie wnos;% ) /:\
Dziat Finansowo-ksiegowy Whnosze/Nie wnyéée ) ) }
Kadry Wnosze/Nie wpesze™ ) J/
Kontrola Wewnetrzna Wnosze/NigAyrosze ™\ | | —]

é/

Zataczniki:

2 )
lofganizacyjnych oraz pracownikow

Zatwierdzit Dyrektor ZPKWS

(data, podpis)
Przekazanie/ pracownikowi prowadzacemu Ewidencje i Zbiér Zarzadzeri Dyrektora ZPKWS$S
w wersji cyfrowej i drukowanej:

Przekazujacy: ...euveeeeeeeeecveerrrenvenen Odbierajacy: ..
(data podpls) (data, podpis)

ZatWﬂ@r@ﬂzam
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