UCHWALA NR 77/13/15
Zarzadu Wojewédztwa Pomorskiego
z dnia 27 stycznia 2015 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Pomorskiego Zespoiu
Parkow Krajobrazowych w Sfupsku

Na podstawie art. 41 ust, 11 ust, 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (tj. Dz. U. 2013 r,, poz.
596, zm. poz. 645, z 2014 r. poz. 378, 1072) oraz § 7 statutu Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych w Slupsku
stanowigcych zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 1185/XLVIII/10 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 31 maja 2010 roku w
sprawie polgczenia Nadmorskiego Parku Krajobrazowego, Trojmiejskiego Parku Krajobrazowego, Parku Krajobrazowego
Dalina Slupi", Kaszubskiego Parku Krajobrazowego, Parku Krajobrazowego Mierzeja Wislana", Wdzydzkiego Parku
Krajobrazowego oraz Zaborskiego Parku Krajobrazowego w Pomorski Zespél Parkdw Krajobrazowych uchwala sig, co
nastepuje:

§ 1. Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego zatwierdza Regulamin organizacyjny Pomorskiego Zespotu
Parkow Krajobrazowych w Stupsku, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Pomorskiego Zespolu Parkow Krajobrazowych w Stupsku
zatwierdzony uchwatg Nr 85/216/13 Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 29 stycznia 2013 1.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych w
Slupsku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2015,
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UZASADNIENIE

Zgodnie z § 7 Statutu Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w  Stupsku,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaly Nr 1185/XLVIII Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia
31 maja 2010 roku — szczegdtowy zakres zadan, organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Zespolu, w
tym szczegdlowe zakresy dziatania komérek organizacyjnych Zespolu oraz podziat zadan pomiedzy
Dyrektora Zespolu, pracownikéw ckresla Regulamin organizacyjny przygotowany przez Dyrektora
Zespolu. Regulamin zatwierdza Zarzad Wojewodztwa.

W zwigzku z decyzjg Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego DMW-RP.7741.18.2014 z 31
grudnia 2014 r. o ustanowieniu trwatego zarzadu w stosunku do nieruchomoéci zabudowanej,
potozone] w Stupsku przy ul. Battyckiej 29a i ul. Ks. Jozefa Poniatowskiego 4a, sktadajace] sie z
dziatek gruntu nr 174/5 o pow. 6511 m?, nr 174/6 o pow. 5554 m?i nr 174/7 o pow. 5028 m*, obreb 6,
dla ktérej Sad Rejonowy w Stupsku prowadzi ksiege wieczysta nr SL15/00018210/0, na rzecz
Pomorskiego Zespolu Parkow Krajobrazowych z siedzibg w Slupsku, konieczne staly sie zmiany
organizacyjne.

W dziale administracyjno — organizacyjnym wprowadzone zostato wieloosobowe stanowisko
pomocnicze i obstugi z uwagi na fakt przejecia od dotychczasowego zarzadcy trwatego —
Wojewddzkiego Zespolu Szkdt Policealnych w Stupsku — dwoch pracownikdw wykonujgeych zadania
z zakresu dozoru, sprzatania i drobnych napraw konserwatorskich na rzecz ww. nieruchomosci.
Ponadto zmianie ulegly zadania dzialu administracyjno — organizacyjnego w zakresie dotyczgacym
gospodarki nieruchomosciami jako konsekwencja zarzadzania duzg nieruchomoscia, w ktorej siedzibe
majg takze inne jednostki Wojewddztwa Pomorskiego oraz podmioty gospodarcze.

Uchwata obowigzuje od 1 stycznia 2015 r. w zwigzku z potrzebg zachowania ciggtosci etatow
dla dwoch pracownikow, ktérzy zostali przejeci od dotychczasowego zarzadcy trwalego —
Wojewddzkiego Zespotu Szkaét Policealnych w Stupsku.

Wprowadzone zostaly takze zmiany zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz
wprowadzony zostat nowy rozdziat dotyczacy rozpatrywania skarg i wnioskow,

Pozostale drobne zmiany majg na celu ujednolicenie i uporzadkowanie nazewnictwa, a takze
usprawnienie pracy poszczegolnych komarek organizacyjnych.

Z uwagi na dosc znaczng ilos¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym oraz dwukrotng zmiane
numeracji podjeto uchwale o zatwierdzeniu nowego Regulaminu. Wobec powyzszego traci moc
Regulamin Organizacyjny PZPK zatwierdzony uchwatg nr 85/216/13 Zarzadu Wojewodztwa z dnia 29
stycznia 2013 roku.



Zalacznik do Uchwaly Nr 77/13/15
Zarzgdu Wojewodztwa Pomaorskiego
Z dnia 27 stycznia 2015 roku

POMORSKI ZESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
W SEUPSKU

REGULAMIN ORGANIZACYINY

SEUPSK, styczen 2015
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Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku
okreséla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania tej jednostki.

§2

Pomorski Zespdl Parkow Krajobrazowych w Slupsku dziala na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1)

2)

3)

4)

)

6)

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz.
U. 2013, poz. 627),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. 2013, poz. 885),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (tekst
jednolity: Dz. U. 2013, poz. 596),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2014, poz. 1202),

statutu Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku, stanowigcego
zalgeznik do uchwaly Nr 1185/XLVIII/10 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego
z dnia 31 maja 2010 roku,

niniejszego Regulaminu.

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1

2)

3)

)

3)

6)

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Pomorski Zespdl Parkéw Krajobrazowych
w Stupsku, symbol PZPK,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Pomorskiego
Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Pomorskiego Zespotu Parkdw
Krajobrazowych w Stupsku,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie przyrody z dnia 16
kwietnia 2004,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pomorskiego Zespolu Parkéw
Krajobrazowych w Stupsku, nadany uchwatg Nr 1185/XLVIII/10 Sejmiku
Wojewodztwa Pomorskiego,

Oddziatach — nalezy przez to rozumie¢ Oddzialy Pomorskiego Zespotu Parkéw
Krajobrazowych w Stupsku,






7) Dzialach — nalezy przez to rozumie¢ Dzialy wchodzgce w sklad Biura
Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych,

8) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Oddziatéw — gléwnych
specjalistow,

9) Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé
Kierownikow Oddziatow, Kierownikow Dzialoéw wchodzacych w skiad Biura,
Kierownika Sekeji oraz glownych specjalistow do spraw edukacji w Osrodkach
Edukacyjno-Muzealnych,

10) symbolach — nalezy przez to rozumie¢ oznaczenia odpowiadajgce wymaganiom
Instrukcji Kancelaryjne;j.

&4
1. Siedzibg Zespotu jest miasto Stupsk.

2. Terenem dziatania Zespotu jest wojewddztwo pomorskie.

§5

Dziatalnoécig Zespotu jednoosobowo kieruje Dyrektor — symbol DZ, ktérego powotyje
i odwotuje Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego. Powolanie i odwolanie nastepuje po
zasiggnigciu opinii Regionalnej Rady Ochrony Przyrody.

§6

Przy Dyrektorze dziala Rada Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku
— symbol RZ, ktdrej zadania okreéla art. 99 ust. 4 Ustawy.

Rozdzial 1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7
1. Zespdl realizuje swoje cele 1 zadania za pomocg:

-  Biura w sklad ktorego wchodzg: dzial finansowo - ksiegowy,
administracyjno —  organizacyjny, samodzielne stanowisko ds.
informatycznych

- Oddziatow,

- Osrodkéw Edukacyjno-Muzealnych przy whasciwych Oddziatach,

- Sekcji informacji o srodowisku, promocji i edukacji ekologiczne;j.
Biuro, w tym dzial finansowo - ksiggowy, administracyjno — organizacyjny,
samodzielne stanowisko ds. informatycznych, Oddzialy, Osrodki Edukacyjno-



Muzealne i1 Sekcja informacji o srodowisku, promocji 1 edukacji ekologicznej sa
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Zespolu.

2. W Zespole dzialaja nastepujgce Oddzialy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Oddzial Zespolu we Wiadyslawowie, realizujgcy zadania Zespolu na terenie
Nadmorskiego Parku Krajobrazowego — symbol NPK |

Oddzial Zespolu w Shupsku, realizujacy zadania Zespolu na terenie Parku
Krajobrazowego ,,.Dolina Stupi” - symbol PKDS,

Oddzial Zespolu w Kartuzach, realizujgcy zadania Zespolu na terenie
Kaszubskiego Parku Krajobrazowego - symbol KPK,

Oddzial Zespolu w Koscierzynie, realizujgcy zadania Zespolu na terenie
Wdzydzkiego Parku Krajobrazowego, - symbol WPK

Oddzial Zespolu w Charzykowach, realizujacy zadania Zespolu na terenie
Zaborskiego Parku Krajobrazowego symbol ZPK,

Oddzial Zespolu w Stegnie, realizujacy zadania Zespolu na terenie Parku
Krajobrazowego ,,Mierzeja Wislana” - symbol PKMW,

Oddzial Zespolu w Gdansku, realizujacy zadania Zespolu na terenie
Trojmiejskiego Parku Krajobrazowego - symbol TPK.

3. W Zespole dzialajg nastepujgce Osrodki Edukacyjno-Muzealne:

1

2)

3)

Blekitna Szkola we Wladystawowie przy Oddziale Zespolu we Wiadystawowie
- symbol BSW,

Osdrodek Edukacji Ekologicznej w Szymbarku przy Oddziale Zespolu
w Kartuzach - symbol OES,

Zielona Szkola w Schodnie przy Oddziale Zespolu w Koscierzynie - symbol
ZSS.

4. W Zespole dziala Sekcja informacji o srodowisku, promocji i edukacji ekologicznej
pod nazwg Centrum Informacji i Edukacji Ekologicznej — symbol CIEE.

5. Schemat organizacyjny oraz strukture hierarchicznego podporzadkowania komarek
organizacyjnych Zespotu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§8

W sklad Biura wchodzg nastgpujace dzialy i samodzielne stanowiska:

1) dzial finansowo — ksiegowy - symbol DFK:

a) kierownik dziatu — gtéwny ksiegowy,

b) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,

2) dzial administracyjno — organizacyjny - symbol DAO:



a) kierownik dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych,
c) wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obshugi.

3) Samodzielne stanowisko ds. koordynacji zadan merytorycznych Zespolu -
symbol KZ,

4) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych - symbol SI.

§9

W skiad Oddzialéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

a) kierownik Oddzialuy,

b) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska,
ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych, edukacji oraz
turystyki i rekreacji,

c) stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych,

d) straznik.

§10

W sklad Oérodkéw Edukacyjno — Muzealnych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko ds. edukacji,

b) wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.

§ 11

W sklad Sekcji informacji o srodowisku, promocji i edukacji ekologicznej, o ktorej
mowa w § 7 ust. 4 wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik sekeji

b) wieloosobowe stanowisko ds. informacji o srodowisku, promocji, i edukacji
ekologicznej.



Rozdzial I11. ZASADY KIEROWANIA, PODZIAY, KOMPETENCJI
I UPRAWNIEN

§ 12

1. Dziatalnodcig Zespolu kieruje jednoosobowo Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora - symbol ZZ.

2. Dyrektor kieruje Zespolem na podstawie pelnomocnictwa Zarzadu Wojewoddztwa
Pomorskiego.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje wykonuje Zastgpca
Dyrektora.

4, Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce zasady funkcjonowania Zespotu.

§13
1. Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢:
a) zastgpcy Dyrektora,
b) dziatu finansowo — ksiegowego,
¢) dzialu administracyjno — organizacyjnego,
d) samodzielnego stanowiska ds. koordynacji zadan merytorycznych Zespotu.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosei:

1) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz oraz wystgpowanie w imieniu Zespotu w
stosunkach cywilno-prawnych, w tym zacigganie zobowigzan w granicach
posiadanych pelnomocnictw,

2) sporzadzanie plandéw finansowych Zespolu i dysponowanie srodkami
finansowymi Zespolu,

3) ustalanie wewngtrznych regulamindw 1 zarzadzen przewidzianych
w obowigzujgcych przepisach,

4) dokonywanie czynnosci w zakresie prawa pracy wobec pracownikow Zespotu,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia merytoryczng i administracyjng
Zespolu,

6) nadzér nad pozyskiwaniem i dysponowaniem dodatkowymi srodkami
finansowymi, przeznaczonymi na realizacj¢ programéw i projektow
prowadzonych przez Zespol,

7) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej wynikajace) z
przepisow ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2013, poz. 885 ze zm),



8)

realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych zadan okre$lonych
w ustawach.

§ 14

Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

D
2)

kierowanie pracg Zespolu podczas nicobecnosci Dyrektora,

koordynowanie pracy i kontrola dzialalnosci:

a) Oddzialow,
b) Osrodkow Edukacyjno — Muzealnych,

c) Sekeji informacji o srodowisku, promocji i edukacji ekologiczne;j,

d) samodzielnego stanowiska ds. informatycznych.

3)

4)

5)

6)

7)

§)

9)

10)

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem i wdrazaniem
plandéw ochrony poszczegolnych parkow,

opracowywanie rocznego planu dzialalnosci Oddzialéw, Osrodkdéw Edukacyjno
— Muzealnych i1 Sekcji informacji o srodowisku, promocji 1 edukacji
ekologicznej oraz przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi,

opracowywanie polrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu
1 przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

koordynowanie wspolpracy z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska,
Regionalnym  Konserwatorem Przyrody oraz Administracja Lasow
Panstwowych,

ustalanie zakresu czynnosci, odpowiedzialno$ei 1 uprawnien podleglych
Kierownikow oraz akceptacja zakresow czynnosci pracownikow podleglych
komorek organizacyjnych,

dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw, przedkladanie
wnioskow w sprawie przyjeé, zwolnien, wyrdznie, awansdw, premiowania oraz
udzielania kar dyscyplinarnych podleglym pracownikom,

zapewnienie i egzekwowanie stosowania przez podleglte komorki organizacyjne
przepiséw dotyczacych zamowien publicznych i finanséw publicznych,

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej wynikajacej z przepiséw ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. z Dz. U. 2013, poz. 885 ze
zm.) w stosunku do podlegltych komorek organizacyjnych.



§15

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie rachunkowoéci Zespolu zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i aktami wykonawczymi poprzez:

a) organizowanie prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu,

archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie

sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych

przez poszezegolne komdrki organizacyjne Zespolu,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami

dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowodci uméw zawieranych

przez Zespol,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i regulowania zobowigzan,

analizowanie wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Zespolu,

wykonywanie finansowej kontroli wewngtrznej Zespolu, w tym dokonywanie
wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosei i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz z wykonania
budzetu,

opracowywanie  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, w tym polityki rachunkowosei,

kierowanie praca dzialu finansowo - ksiggowego, dokonywanie ocen
okresowych podleglych pracownikéw, przedkladanie wnioskow w sprawie
przyjeé, zwolnien, wyréznien, awanséw, premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych podleglym pracownikom.



§16

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Zespolu sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem i Zastepca Dyrektora za:

)
b)
¢)
d)
)

nalezytg organizacje pracy,

prawidlows realizacj¢ celéw i zadan,
przestrzeganie zasad i przepiséw prawnych,
porzadek i dyscypline pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

2. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegadlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig komorki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i celami

Zespotu,

2) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

spraw przez podlegtych pracownikow,

organizowanie i nadzorowanie zadan i obowigzkéw nalozonych przez jednostke
nadrzedna,

parafowanie pism przedkladanych do podpisu Dyrektorowi oraz podpisywanie
pism w ramach posiadanych uprawnien,

opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora oraz
realizacja wydanych zarzadzen i polecen,

wspoldzialanie z innymi komérkami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodniefi miedzy nimi,

ustalanie zakresoéw czynnosci dla podleglych pracownikow,

dokonywanie ocen okresowych, przedkladanie wnioskéw w sprawie przyjec,
zwolnien, wyrdznien, awansow, premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych podlegltych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny wykorzystywania przez pracownikéow urlopéow
wypoczynkowych zgodnie z rocznym planem urlopéw,

ochrona tajemnicy stuzbowej,

przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych w zakresie posiadanych informacji,

udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
umieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

opracowywanie materialow planistycznych do projektu budzetu oraz zglaszanie
potrzeby zmian w trakcie jego realizacji do dzialu finansowo-ksiggowego,



14) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej wynikajacej z przepisow ustawy

z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013, poz. 885 ze
zm) w ramach wlasciwej komdrki organizacyjnej.

3. Zasady zastepstw kierownikdéw komorek organizacyjnych podczas ich nieobecnosci
okreslajg zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdzial IV. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

Poszczegdlne komorki organizacyjne, kazda w zakresie wynikajgcym ze statutowej
dzialalnosci Zespolu, zgodnie z Regulaminem podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja celow i zadan, a w szczegdlnoscei zobowigzane sg do:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywania zadan wynikajacych ze Statutu, planu dzialalnosci, polecen
Dyrektora i jednostek zwierzchnich oraz zobowigzan wynikajgcych z umdw,

przygotowywania projektéw regulaminéw 1 zarzadzen Dyrektora Zespolu w
zakresie obejmujacym dzialalnos¢ merytoryczng komorki,

wspotpracy z  Departamentem Srodowiska i  Rolnictwa Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w zakresie przygotowywania
projektow aktow prawnych Sejmiku i Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
obejmujacych dziatalnos¢ merytoryczng komorki,

wspoldzialania z radcg prawnym polegajacym na udzielaniu wyjasnien
1 dostarczaniu dokumentéw majacych znaczenie prawne w sprawach z zakresu
postepowania sagdowego i administracyjnego,

przestrzegania wszelkich aktéw prawnych zwigzanych z dzialalnodcig statutowg
Zespohu,

przekazywania akt do archiwum =zakladowego na =zasadach okreslonych
w instrukeji kancelaryjnej,

sporzadzania  obowigzujacej]  sprawozdawczosci  statystycznej  oraz
sprawozdawczosci resortowej,

opracowywanie materiatlow informacyjnych.
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Rozdzial V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18
1. Dzial finansowo - ksiegowy podlega Dyrektorowi.

2. Dzialalnoscig dzialu kieruje i jest za nig odpowiedzialny kierownik dziatlu — glowny
ksiegowy, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

3. Do zadan dzialu nalezy calod¢ spraw finansowo-ksiegowych Zespolu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandw finansowych wieloletnich i rocznych (budzetowych),
2) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej w szczegolnosci:

a) kontroli prawidlowosci dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat
i rozliczen,

b) kontroli operacji gospodarczych stanowigeych przedmiot ksiggowan,
3) prowadzenie gospodarki finansowej polegajgcej zwlaszcza na:

a) realizacji planow finansowych przez dysponowanie $rodkami pienieznymi
zgodnie z ich przeznaczeniem, przestrzegajac w tym zakresie obowigzujacych
przepiséw prawnych,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezyte) ochrony
wartosci pieni¢znych i skladnikéw majatkowych,

c) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci, splaty zobowigzan
i dochodzenia rozliczen spornych,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2013 poz. 330 ze zm.), a w szczegdlnosci:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy
prawidlowosc przebiegu operacji gospodarczych i ochrony mienia,

b) biezace prawidlowe wykonywanie ksiegowar,

5) nadzor nad prawidlowodcia 1 kompletnoscia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych, ich wycena i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

6) sporzadzanie okresowych 1 rocznych analiz 1 sprawozdan finansowych
(bilanséw) z dziatalnosci Zespotu,

7) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarkg funduszem plac
i rachubg plac, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

b) prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkow,
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8) opracowywanie analiz i sprawozdan okresowych i rocznych, w tym:

a)

b)

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Zespolu w zakresie
opracowania planow finansowych i ich realizacji,

dokonywanie rozliczen z budzetem panstwa podatkéw i skladek od
wynagrodzen osobowych i bezosobowych.

9) skladanie rocznych deklaracji podatkowych do urzedéw miast i gmin.

§19

1. Dzial administracyjno — organizacyjny podlega Dyrektorowi.

2. Dziatalnoécig dzialu kieruje i jest za niego odpowiedzialny kierownik dziahu,
podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

3. Do zadan dzialu administracyjno — organizacyjnego nalezg sprawy organizacji,

kadr,

gospodarki: nieruchomosciami 1 transportowej, administracyjno -

gospodarcze oraz archiwizacji akt, zaméwien publicznych, a w szczegélnosci:

1) sprawy organizacyjne:

a)

b)
c)

d)

g

przygotowanie projekiow wewngtrznych aktow prawnych przy udziale
komoérek merytorycznie odpowiedzialnych, ewidencja tych aktéw oraz
okresowa aktualizacja wykazow,

ewidencjonowanie aktéw prawnych dotyczacych Zespotu,

prowadzenie biblioteki zakladowej: w tym zakup nowosci wydawniczych
o tematyce zawodowej, ewidencja ksigzek i wypozyczanie,

obstuga sekretariatu, w tym prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych,

przygotowywanie posiedzen 1 prowadzenie spraw organizacyjnych
dotyczacych Rady Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych,

prowadzenie spraw nienalezacych do wlasciwoscl innych dzialow i
Oddzialow,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci wynikajacych z zadan
okreslonych:

ustawg o ochronie informacji niejawnych z 5 sierpnia 2010 r. (Dz. U. z
2010, Nr 182, poz. 1228)

ustawg z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t,j. Dz. U. z 2012 r., poz. 461 ze zm.);

ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U.z2014 r., poz. 1182)

2) sprawy administracyjno — gospodarcze:
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1)

k)

D

obsluga sekretariatu Zespotu,

prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym odbieranie, przyjmowanie
i wysylanie korespondencji, ewidencjonowanie i rozdzial korespondencji
zgodnie z dekretacja,

zakup i rozliczenie znaczkow pocztowych,

protokolowanie narad pracowniczych,

zamawianie, rejestrowanie: pieczeci urzedowych i stempli oraz ich likwidacji,
zabezpieczenie i ochrona pomieszczen w siedzibie Zespotu,

zapewnienie fadu i porzadku w siedzibie Zespolu oraz zabezpieczenie mienia
wraz z ochrong ppoz.,

zabezpieczenie odpowiednich warunkéw pracy wszystkim pracownikom
Zespotu poprzez:

wyposazenie w odpowiedni sprzet i narzedzia pracy,
zaopatrzenie w érodki higieny osobistej,

prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym s$rodkami
rzeczowymi i drukami, zaopatrzeniem materialowo — technicznym na cele
administracyjne,

przeprowadzenie weryfikacji sprzgtu w Zespole, brakowanie zuzytych
sprzetow 1 materiatow,

przechowywanie i ewidencjonowanie kart gwarancyjnych, instrukcji, licencji,
itp.,

prowadzenie spraw z zakresu BHP i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3) sprawy gospodarki nieruchomogdciami:

a)

b)

prowadzenie dokumentacji nieruchomosci Zespohlu, w tym dokumentacji
zwigzanej z dzialalnoscig remontowsg, inwestycyjng oraz stanem technicznym
i prawnym,

przygotowywanie projektow uchwal, umoéw 1 innych dokumentéw
zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami,

przygotowanie 1 realizacja zadann z zakresu dzialalnoéei remontowej
i inwestycyjnej we wspolpracy z kierownikami wihadciwych komoérek
organizacyjnych,

monitorowanie i przygotowanie danych do rozliczenia kosztow i przychodow
z tytuhu uzytkowania nieruchomosci Zespolu (wlasnych, najmowanych),

koordynowanie oraz wykonywanie przegladow okresowych w obiektach
budowlanych Zespolu we wspolpracy z kierownikami wlasciwych komérek
organizacyjnych Zespotu,
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4) sprawy gospodarki transportowej:

a)
b)

c)
3)

g

h)

)

k)

1)

ewidencja srodkow transportu, ich utrzymanie i1 prawidltowa eksploatacja,

dokonywanie zakupow samochodow oraz zbywanie pojazdow wycofanych z
eksploatacji,

ewidencja kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa.

sprawy kadrowe:

koordynowanie dzialaf zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

kontrola przestrzegania obowiazujgcych aktéw prawnych, regulaminéw
1 instrukeji dotyczacych prawa pracy, zasad wynagradzania,

przygotowywanie i przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014, poz. 1202),

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow oraz
przygotowywanie angazy, wyréznie, awanséw, opinii, a takze kar
porzadkowych.

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow, kontroli zwolnien lekarskich
i innych nieobecnosci w pracy,

przygotowywanie umow o0 nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz
zmian warunkow pracy 1 placy,

ustalenie wymiaru urlopéow wypoczynkowych, przygotowywanie na
podstawie wnioskow kierownikow plandw urlopoéw, wykorzystanie urlopow
wg akceptowanych planéw,

przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o renty i emerytury do ZUS,

ustalanie uprawnient do nagréd jubileuszowych oraz nagréd z zakladowego
funduszu nagrod oraz odpraw emerytalnych, a takze odpraw z tytulu
zwolnien grupowych z przyczyn ekonomicznych,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla GUS z zakresu spraw
osobowych,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej okreslonych komoérek w zakresie
dyscypliny pracy stosownie do zarzadzen Dyrektora Zespolu,

prowadzenie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Zespotu,

organizowanie i koordynowanie przebiegu praktyk zawodowych uczniow
oraz stazy zawodowych,

zarzadzanie i prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
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p) opracowywanie rocznych programow dziatalnosci Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w oparciu o planowane wplywy oraz sprawozdania.

6) sprawy archiwizacji akt:

a) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzoér nad przechowywaniem akt
w Oddziatach,

b) przeglady zasobow archiwalnych pod katem kwalifikowania ich do likwidacji
po uplywie okreséw ustalonych w rzeczowym wykazie akt,

c) przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego.
7) zamodwienia publiczne:

a) prowadzenie calosci spraw i dokumentacji zwigzane] z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia,

b) rejestrowanie wnioskéw o uruchomienie procedury zamdéwienia publicznego,
¢) ustalanie wartosci zamowienia,
d) proponowanie trybu zamowienia,

e) zamieszczanie ogloszen o zamowieniu na stronie BIP Zespolu, na tablicy
ogloszer, w Biuletynie Zamodwienn Publicznych oraz przekazywanie
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich,

f) sporzadzanie rocznego planu zamowien na podstawie spisu planowanych
zadan,

g) udzial w pracach komisji przetargowej,

h) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

§ 20
. Oddzialy podlegajg Zastepcy Dyrektora.

. Dzialalnoscig Oddziatu kieruje i jest za nig odpowiedzialny Kierownik Oddziatu —
gléwny specjalista, podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

. Oddzialy realizujg zadania z zakresu ochrony przyrody, krajobrazu i dobr kultury,
edukacji oraz turystyki i rekreacji na obszarze podleglych im parkow
krajobrazowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw rocznych planéw dzialalnosci Oddzialu oraz
sprawozdan z ich wykonania (polrocznych i rocznych) i przedkiadanie ich
Zastepcy Dyrektora,

2) ochrona przyrody, walorow krajobrazowych oraz wartoéei historycznych
i kulturowych,

3) organizacja dziatalno$ci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej,
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4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

wspoldziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi
oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

skladanie wnioskow do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzacych w sklad
parku krajobrazowego,

inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybow
objetych ochrona gatunkows oraz ich siedlisk, a takze zashugujacych na ochrong
twordw 1 sktadnikow przyrody nieozywione;j,

identyfikacja i ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych
i zewnetrznych parku krajobrazowego oraz wnioskowanie o podejmowanie
dziatan majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich
skutkow, a takze innych dzialan w celu poprawy funkcjonowania i ochrony
parku krajobrazowego,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych i etnograficznych,

realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody
w granicach parku krajobrazowego,

informowanie o przepisach o ochronie przyrody oséb przebywajgcych na
obszarach podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktorych znajdujg sig
twory i skladniki przyrody obj¢te formami ochrony przyrody,

prowadzenie edukacji przyrodnicze] w szkolach 1 wsréd miejscowego
spoleczenstwa, a takze promowanie wartosci przyrodniczych, historycznych,
kulturowych i turystycznych parku krajobrazowego,

wspolpraca z samorzadami, zarzadcami obszaréw parku krajobrazowego,
organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami, majgcymi zwigzek
z ochrong parku krajobrazowego;

udzial w sporzadzaniu, aktualizacji planow ochrony oraz nadzér nad ich
realizacja,

udzial w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan, programow
i projektow.

§21

Obstuga administracyjna w Oddzialach polega na:

1
2)

3)

4)

przyjmowaniu, ewidencjonowaniu i wysylaniu korespondencji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Oddziatlu w materialy biurowo
— sanitarne ,

wnioskowanie potrzeb w zakresie remontow oraz zakupu sprzetow
1 wyposazenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa,
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3)

6)

ewidencjonowanie urlopéow, zwolnien, wyjs¢ 1 wyjazdow stuzbowych oraz
wyj$é prywatnych pracownikéw Oddziatu,

ewidencjonowanie $rodkéw trwalych, materialow, sprzgtow, wyposazenia,
ksiggozbioru.

§22

1. Odrodki Edukacyjno — Muzealne o ktérych mowa w § 7 ust. 3 podlegajg
wiasciwym Kierownikom.

2. Osrodki Edukacyjno — Muzealne realizujg zadania z zakresu edukacji ekologicznej
oraz promocji, turystyki i rekreacji, a w szczegolnosci do zadan Osrodkow nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie rocznych planéw dzialalnosci  oraz sprawozdan z ich
wykonania (pélrocznych i rocznych) i przedkiadanie Kierownikom,

organizacja dzialalnosci edukacyjnej w réznorodnych formach: warsztatow
jedno i kilkudniowych, akcji, festynéw, konkurséw, imprez ekologicznych, itp.
oraz dla réznych pozioméw wiekowych,

prowadzenie naboru i ewidencji uczestnikéw korzystajacych z réznych form
edukacii,

przygotowywanie materialow edukacyjnych: konspektéw, scenariuszy,
programéw zajeé oraz publikacji o charakterze edukacyjnym,

organizowanie sympozjow, konferencji, szkolen, prelekcji zwigzanych
z edukacja ekologiczng oraz promocjg waloréw parkéw krajobrazowych,

gromadzenie eksponatéw zwigzanych z ochrong przyrody, krajobrazu, historii
i kultury oraz organizowanie stalych lub okresowych wystaw,

wspolpraca ze szkolami, bibliotekami, stowarzyszeniami, lokalnymi
samorzadami, administracja lesng w zakresie edukacji ekologicznej i promocji
waloréw przyrodniczych, historycznych, kulturowych i turystycznych parkow,

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie dzialalnosci
wydawniczej,

udzial w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan, programow
i projektéw edukacyjnych.

§23

1. Sekeja informacji o $rodowisku, promocji i edukacji ekologicznej o kiérej mowa w
§ 7 ust. 4 podlega Zastgpcy Dyrektora.

2. Dzialalnoscig Sekeji informacji o srodowisku, promocji 1 edukacji ekologicznej
kieruje 1 jest za nig odpowiedzialny Kierownik Sekcji, podlegajgcy bezposrednio
Zastepcy Dyrektora.
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3. Sekcja informacji o srodowisku, promocji i edukacji ekologicznej realizuje zadania
z zakresu gromadzenia 1 udostepniania informacji o $rodowisku, promocji
dziatalnosci Zespolu oraz edukacji ekologiczne] na obszarze wojewodztwa
pomorskiego, a w szczegolnosci do zadan Sekeji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Opracowywanie rocznych planéw dzialalnosci oraz sprawozdan z ich
wykonania (poélrocznych i rocznych) i przedkladanie ich Zastepcy Dyrektora.
Prowadzenie kompleksowej i interdyscyplinarnej dzialalnosci edukacyjnej
i informacyjnej dla roznych grup wiekowych.

Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PZPK w zakresie
dziatalnosci edukacyjnej i informacyjne;j.

Wspolpraca ze  szkolami, uczelniami, bibliotekami, organizacjami
pozarzgdowymi, samorzgdami, administracjg lesng a takze innymi podmiotami
w zakresie edukacji ekologicznej i promocji waloréw przyrodniczych,
historycznych, kulturowych i turystycznych.

Przygotowywanie materialow  edukacyjnych: konspektéw, scenariuszy,
programow zajec oraz publikacji o charakterze edukacyjnym i informacyjnym.

Prowadzenie ogdlnodostepne] biblioteki ze zbiorem ksigzek, filmow
1 czasopism o tematyce ckologicznej oraz elektronicznej bazy bibliotecznej
udostepnianej na stronie internetowe;j.

Pozyskiwanie, opracowywanie i udostgpnianie informacji o zréwnowazonym
rozwoju i stanie §rodowiska naturalnego w wojewddztwie pomorskim.

Przygotowywanie i prowadzenie zaje¢, warsztatéw edukacyjnych, edukacyjnych
akecji i warsztatéw plenerowych, prelekcji, konferencji, szkolen dla ucznidw,
nauczycieli, pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego, organizacji
pozarzadowych i innych podmiotow.

Organizacja 1 wspieranie konkursow, akcji i innych dziatan proekologicznych
1 aktywizujgcych spoleczenstwo wojewddztwa pomorskiego.

10) Udzielanie wsparcia merytorycznego instytucjom i wszystkim zainteresowanym

zajmujacym si¢ dziataniami na rzecz ochrony $rodowiska.

11) Udzial w pozyskiwaniu érodkéw zewnetrznych na realizacje zadan, programow

1 projektow edukacyjnych.

12) Gromadzenie eksponatow zwigzanych z ochrong przyrody, krajobrazu, historii

1 kultury oraz organizowanie stalych lub okresowych wystaw.

13) Promocja Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych oraz waloréw

przyrodniczych, krajobrazowych, wartodei historycznych i kulturowych
wojewddztwa pomorskiego.

18



§ 24

1. Samodzielne stanowisko ds. koordynacji zadan merytorycznych Zespotu podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy w szczegélnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Koordynowanie zadan merytorycznych z zakresu ochrony przyrody, srodowiska,
krajobrazu, edukacji, turystyki i rekreacji realizowanych przez Oddziaty.

Opracowywanie dokumentacji projektow dotacyjnych.

Opracowywanie planow dziatalnoéci i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych wiasciwych komérek merytorycznych.

Analiza mozliwosci pozyskania srodkow z réznorodnych funduszy

Informowanie wlasciwych komoérek organizacyjnych o mozliwosciach
pozyskania zewngtrznych $rodkéw finansowych.

Przygotowywanie i biezaca obstuga dokumentacji aplikacyjnych, we wspolpracy
z kierownikami wlasciwych komérek organizacyjnych.

Obstuga kancelaryjna Rady Pomorskiego Zespolu Parkow Krajobrazowych.

§ 25

1. Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych podlega bezposrednio zastgpcy
Dyrektora.

2. Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych przy korzystaniu
i informatycznym przetwarzaniu danych,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji przestrzennej GIS,

szkolenia pracownikéw Zespolu w  zakresie obslugi komputerow
i oprogramowania,

aktualizacja informacji na stronie internetowej Zespolu oraz Biuletynie
zamoéwien Publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz ewidencjg sprzetu
1 oprogramowania komputerowego wraz z jego ubezpieczeniem,

konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

archiwizowanie elektronicznych baz danych Zespotu.
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§ 26

1. Podziat czynnosci pomigdzy pracownikami poszezegélnych  komdrek
organizacyjnych Zespolu okreélajg indywidualne zakresy obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnodci pracownikow, zwane dalej zakresami obowigzkow.

2. Zakresy obowigzkow, stanowigce zalgcznik do umowy o pracg, przechowuje sig
w aktach osobowych pracownikow.

3. Ustalony zakres obowigzkéw nie zwalnia pracownikéw od obowigzku
wykonywania innych zadan wyznaczonych doraznie przez Dyrektora lub
kierownika wladciwej komorki organizacyjnej.

Rozdzial VI. ORGANIZACJA DZIALNOSCI KONTROLNEJ

§27

Za prawidiowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Zespole odpowiedzialny jest
Dyrektor.

§28

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan 1 efektywnosci
dziatania komoérek organizacyjnych Zespolu oraz poszczegdlnych stanowisk pracy.

§29

Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrzne] wykonujg Zastgpca
Dyrektora i kierownicy komodrek organizacyjnych, na polecenie Dyrektora - w zakresie
zgodnym z poleceniem lub z wilasnej inicjatywy - w zakresie zgodnym z posiadanymi
kompetencjami.

§ 30

Szczegolowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz uprawnienia
i obowiagzki kontrolowanych komoérek organizacyjnych i pracownikéw okresla odrgbne
zarzgdzenie Dyrektora.
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Rozdzial VII. ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 31

1. Korespondencja zawierajaca pisma o charakterze skargi lub wniosku rejestrowana
jest w sekretariacie Zespotu. W przypadku zlozenia skargi lub wniosku w komorce
organizacyjnej majgcej siedzibg poza Shupskiem, wiasciwy kierownik zobowiazany
jest niezwlocznie przekazac je do sekretariatu Zespotu

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku wynika, ze dotyczy ona:

1) dzialalnosci merytorycznej Oddzialu, Dzialu lub Sekcji — postgpowanie
wyjasniajagce w sprawie prowadzi w pierwszej kolejnosci kierownik wlasciwej
komdrki organizacyjnej,

2) dzialalnosei kierownika Oddziatu, Dziatlu, Sekcji — postepowanie wyjaéniajace
prowadzi zastepca dyrektora,

3) dzialalnosci jednostki — postepowanie wyjasniajace prowadzi dyrektor Zespotu,

4) inne skargi — wskazany przez Dyrektora pracownik Zespotu,

z zastrzezeniem art. 229 kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Dyrektor Zespolu wyznacza termin oraz kieruje skargi i wnioski do wlasciwe;j
komorki organizacyjnej w celu zbadania ich zasadnoscei.

4. Projekty odpowiedzi na skarge lub wniosek przygotowuja prowadzacy
postepowanie wyjas$niajgce, ktore nastepnie przedkladaja do podpisu Dyrektorowi.

5. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach od 8:00 do 9:00 oraz od
15:00 do 16:00.

Rozdzial VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§32

Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Pomorskiego
Zespotu Parkow Krajobrazowych.

§ 33

Kazdy pracownik ma obowigzek dbalosci o mienie zakladu pracy, a w szczegdlnosei
o sktadniki majatkowe zwigzane z jego stanowiskiem pracy.
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§ 34

Akty prawne i dokumenty wydane na podstawie dotychczasowego regulaminu
organizacyjnego zachowujg moc obowiagzujacg do czasu ich uchylenia.

§35

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Pomorskiego w sprawie zatwierdzenia Regulaminu.
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