Zatgcznik
do uchwaty nr 1102/480/23 ZWP
z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

okresla zasady kierowania, zakres dziatania, podporzgdkowanie stanowiskowe
oraz tryb zatatwiania spraw w jednostce.

§2
Pomorski Zespdt Parkéw Krajobrazowych w Stupsku dziata na podstawie
nastepujgcych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (t.j. Dz.U. z 2023 r.
p0z.1336);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 1270 ze zm..);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 2094 ze zm.);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

5) statutu Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych w Stupsku,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 693/LI1V/2023 Sejmiku Wojewddztwa
Pomorskiego z dnia 29 maja 2023 roku;

6) niniejszego regulaminu.

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Pomorski Zespot Parkow
Krajobrazowych w Stupsku, symbol PZPK;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku;



3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Pomorskiego Zespotu
Parkow Krajobrazowych w Stupsku;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie przyrody;

5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pomorskiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych w Stupsku;

6) oddziatach — nalezy przez to rozumie¢ Oddziaty Pomorskiego Zespotu
Parkow Krajobrazowych w Stupsku;

7) dziatach — nalezy przez to rozumieé¢ dziaty wchodzgce w sktad Biura
Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych;

8) sekcjach — nalezy przez to rozumiec sekcje wchodzgce w skfad Biura
Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych;

9) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw oddziatow;

10) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢
kierownikow oddziatow, kierownikéw dziatéw i sekcji wchodzgcych w skfad
biura oraz gtéwnych specjalistow do spraw edukacji w osrodkach
edukacyjno - muzealnych;

11) symbolach — nalezy przez to rozumie¢ oznaczenia odpowiadajgce
wymaganiom Instrukcji kancelaryjne;j.

§4
Siedzibg Zespotu jest miasto Stupsk.
Terenem dziatania Zespotu jest wojewddztwo pomorskie.
§5
Dziatalnoscig Zespotu jednoosobowo kieruje dyrektor — symbol DZ, ktérego

powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Pomorskiego. Powotanie i odwotanie
nastepuje po zasiegnieciu opinii Regionalnej Rady Ochrony Przyrody.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zespotu.

§6

Przy dyrektorze dziata Rada Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych
w Stupsku — symbol RZ, ktérej zadania okresla art. 99 ust. 4 ustawy.

Rozdziat Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

1. Zespédtrealizuje swoje cele i zadania za pomoca:

1) Biura, w sktad ktérego wchodza:

a) dziat finansowo - ksiegowy,



b) dziat administracyjno - organizacyjny,
c) dziat realizacji projektow, koordynaciji i promocji,
d) sekcja informaciji o sSrodowisku i edukacji ekologicznej,
e) sekcja GIS i informatyki;
2) Oddziatéw;
3) Osrodkéw edukacyjno - muzealnych przy wiasciwych oddziatach.

Biuro, oddziaty oraz osrodki edukacyjno - muzealne sg wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi Zespotu.
W Zespole dziatajg nastepujgce oddziaty:

1) Oddziat Zespotu we Wiadystawowie, realizujgcy zadania Zespotu
na obszarze Nadmorskiego Parku Krajobrazowego — symbol NPK;

2) Oddziat Zespotu w Stupsku, realizujgcy zadania Zespotu na obszarze Parku
Krajobrazowego ,Dolina Stupi” - symbol PKDS;

3) Oddziat Zespotu w Staniszewie, realizujgcy zadania Zespotu na obszarze
Kaszubskiego Parku Krajobrazowego - symbol KPK;

4) Oddziat Zespotu w Koscierzynie, realizujgcy zadania Zespotu na obszarze
Wdzydzkiego Parku Krajobrazowego - symbol WPK;

5) Oddziat Zespotu w Charzykowach, realizujgcy zadania Zespotu na obszarze
Zaborskiego Parku Krajobrazowego - symbol ZPK;

6) Oddziat Zespotu w Stegnie, realizujgcy zadania Zespotu na obszarze Parku
Krajobrazowego ,Mierzeja Wislana” - symbol PKMW;

7) Oddziat Zespotu w Gdansku, realizujgcy zadania Zespotu na obszarze
Tréjmiejskiego Parku Krajobrazowego - symbol TPK.

W Zespole dziatajg nastepujgce osrodki edukacyjno - muzealne:

1) Btekitna Szkota we Wiadystawowie przy Nadmorskim Parku Krajobrazowym-
symbol BSZ,

2) Zielona Szkota w Staniszewie przy Kaszubskim Parku Krajobrazowym-
symbol ZSz;

3) Zielona Szkota w Schodnie przy Wdzydzkim Parku Krajobrazowym - symbol
ZSS.

Schemat organizacyjny oraz strukture hierarchicznego podporzgdkowania
komdérek organizacyjnych Zespotu przedstawia zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Poza schematem organizacyjnym oraz strukturg hierarchicznego
podporzgdkowania komaérek organizacyjnych mogg funkcjonowaé zespoty
robocze, powotywane przez dyrektora do realizacji okreslonych zadan Zespotu.



§8

W sktad Biura wchodzg nastepujgce dziaty i sekcje:

1)

2)

3)

4)

5)

dziat finansowo - ksiegowy - symbol DFK:

a) kierownik dziatu — gtdwny ksiegowy,

b) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci;

dziat administracyjno - organizacyjny - symbol DAO:

a) kierownik dziatu,

b) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych,

c) wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi;

dziat realizacji projektoéw, koordynacji i promocji — symbol DPK

a) kierownik dziatu,

b) wieloosobowe stanowisko ds. realizacji projektéw, koordynacji i promociji;

sekcja informacji o sSrodowisku i edukaciji ekologicznej pod nazwg Centrum
Informaciji i Edukacji Ekologicznej - symbol CIEE

a) kierownik sekciji,

b) wieloosobowe stanowisko ds. informaciji o Srodowisku i edukacji
ekologicznej;

sekcja GIS i informatyki - symbol Sl - wieloosobowe stanowisko
ds. informatycznych.

§9

W sktad oddziatéw, o ktdrych mowa w § 7 ust. 2, wchodzg nastepujgce stanowiska

pracy:
1)
2)

3)
4)

kierownik oddziatu;

wieloosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, ochrony srodowiska,
ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych, edukaciji oraz
turystyki i rekreacii,

stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych;

straznicy.

§10

W sktad osrodkow edukacyjno - muzealnych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. edukacij;



2) wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.

Rozdziat lll. ZASADY KIEROWANIA, PODZIAL. KOMPETENCJI | UPRAWNIEN

§11

1. Dziatalno$cig Zespotu kieruje jednoosobowo dyrektor przy pomocy zastepcy
dyrektora - symbol ZZ.

2. Dyrektor kieruje Zespotem na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Wojewodztwa
Pomorskiego.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje wykonuje zastepca
dyrektora.

4. Dyrektor wydaje zarzgdzenia regulujgce zasady funkcjonowania Zespotu.

§12
1. Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnos$¢:
1) zastepcy dyrektora;
2) dziatu finansowo - ksiegowego;
3) dziatu administracyjno - organizacyjnego;
4) dziatu realizacji projektow, koordynaciji i promocji.
2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Zespotu na zewngtrz oraz wystepowanie w imieniu Zespotu
w stosunkach cywilno - prawnych, w tym zacigganie zobowigzan w granicach
posiadanych petnomocnictw;

2) sporzadzanie plandéw finansowych Zespotu i dysponowanie srodkami
finansowymi Zespotu;

3) ustalanie wewnetrznych regulamindw i zarzgdzen przewidzianych
w obowigzujgcych przepisach;

4) dokonywanie czynnosci w zakresie prawa pracy wobec pracownikéw
Zespotu;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczng i administracyjng
Zespotu;

6) nadzor nad pozyskiwaniem i dysponowaniem dodatkowymi srodkami
finansowymi, przeznaczonymi na realizacje programéw i projektéw
prowadzonych przez Zespdt;

7) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzgdczej wynikajgcej
z przepiséw ustawy o finansach publicznych;



8)

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

§13

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie pracg Zespotu podczas nieobecnosci dyrektora,;
koordynowanie pracy i kontrola dziatalnosci:

a) oddziatow,

b) osrodkéw edukacyjno - muzealnych,

c) sekcji GIS i informatyki,

d) sekcji informacji o Srodowisku i edukacji ekologicznej;

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
i wdrazaniem plandéw ochrony poszczegoélnych parkéw;

opracowywanie rocznego planu dziatalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych oraz przedktadanie do zatwierdzenia dyrektorowi;

opracowywanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu
I przedstawianie ich do zatwierdzenia dyrektorowi;

koordynowanie wspoétpracy z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska,
Regionalnym Konserwatorem Przyrody oraz Administracjg Lasow
Panstwowych;

ustalanie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
kierownikow oraz akceptacja zakresdw czynnosci pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych;

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, przedktadanie
wnioskow w sprawie przyje¢, zwolnien, wyrdznien, awanséw, premiowania
oraz udzielania kar dyscyplinarnych podlegtym pracownikom;
zapewnienie i egzekwowanie stosowania przez podlegte komorki
organizacyjne przepiséw dotyczgcych zamowien publicznych i finansow
publicznych;

10) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej wynikajacej z przepisow

ustawy o finansach publicznych w stosunku do podlegtych komérek
organizacyjnych.

§ 14

1. Gtéwny ksiegowy podlega dyrektorowi.

2. Do zakresu zadan gtbwnego ksiegowego nalezy:

1)

kierowanie dziatalnoscig dziatu finansowo - ksiegowego;



2) zapewnienie wykonywania obowigzkow okreslonych w przepisach ustawy
0 rachunkowosci;

3) opracowanie projektu budzetu;
4) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej;
5) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji finansowej;
6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
7) nadzor nad ksiegowoscig i ewidencjg majatku;
8) kontrola gospodarki finansowej.
Gtowny ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych.
§15

Kierownicy komoérek organizacyjnych Zespotu sg odpowiedzialni przed
dyrektorem i zastepca dyrektora za:

1) nalezytg organizacje pracy;

2) prawidtowg realizacje celow i zadan;

3) przestrzeganie zasad i przepiséw prawnych;

4) porzadek i dyscypline pracy;

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Do obowigzkow kierownikow komaorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig komorki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i celami Zespotu;

2) zapewnienie wtasciwego i terminowego wykonywania przypisanych komaérce
zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnosc;

3) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu oraz
terminowe zgtaszanie potrzeby zmian w trakcie jego realizacji do dziatu
finansowo - ksiegowego;

4) realizacja projektoéw finansowanych ze $srodkéw zewnetrznych oraz
podejmowanie dziatah na rzecz ich pozyskiwania, przy wspotpracy
i w uzgodnieniu z komorkg organizacyjng odpowiedzialng za koordynacje;



5) uczestniczenie w postepowaniu o udzielenie zamowien publicznych
w zakresie okreslonym w przepisach wewnetrznych dotyczgcych zasad
udzielania zamowien publicznych w Zespole;

6) parafowanie pism przedktadanych do podpisu dyrektorowi oraz podpisywanie
pism w ramach posiadanych uprawnien;

7) opracowywanie projektow zarzgdzen i polecen stuzbowych dyrektora oraz
realizacja wydanych zarzagdzen i polecen;

8) wspdtdziatanie z innymi komorkami w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien miedzy nimi;

9) ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

10) dokonywanie ocen okresowych, przedktadanie wnioskow w sprawie przyjec,
zwolnien, wyrdznien, awansow, premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych podlegtych pracownikow;

11) nadzorowanie dyscypliny wykorzystywania przez pracownikéw urlopow
wypoczynkowych zgodnie z rocznym planem urlopow;

12) ochrona tajemnicy stuzbowej;

13) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
posiadanych informacji;

14) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informaciji
publicznej oraz udostepnienie informacji o Srodowisku i jego ochronie, przy
wspotpracy i w uzgodnieniu z komorkg organizacyjng odpowiedzialng
za koordynacije;

15) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej wynikajgcej z przepisow
ustawy o finansach publicznych w ramach wifasciwej komérki organizacyjne;.

3. Zasady zastepstw kierownikow komorek organizacyjnych podczas ich
nieobecnosci okreslajg zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdziat IV. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW

§ 16
1. Do obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy w szczegdlno$ci:

1) nalezyta znajomo$¢ przepisdw prawa dotyczgcych funkcjonowania Zespotu
i innych przepiséw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, a takze
wewnetrznych aktéw prawnych Zespotu oraz ich stosowanie;

2) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan Zespotu nalezgcych
do kompetencji komorki organizacyjnej oraz wspotpraca z innymi komorkami;

3) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
w zakresie przez prawo przewidzianym;



4) zachowanie w tajemnicy wiadomosci i informaciji, z ktérymi zapoznali sie
w czasie petnienia obowigzkdw, a ktore nie stanowig informaciji niejawnej,
a ich ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes Zespotu albo interes
prywatny obywatela w zakresie regulowanym odrebnymi przepisami.

2. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki na podstawie zakresow czynnosci.

3. Pracownicy mogg wykonywac¢ swoje zadania w wiecej niz jednej komorce
organizacyjne;j.

Rozdziat V. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17

Poszczegolne komaorki organizacyjne, kazda w zakresie wynikajgcym ze statutowej
dziatalnosci Zespotu, zgodnie z regulaminem podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg celdw i zadan, a w szczegdlnosci zobowigzane sg do:

1) wykonywania zadan wynikajgcych ze statutu, planu dziatalnosci, polecen
dyrektora i jednostek zwierzchnich oraz zobowigzan wynikajgcych z umoéw;

2) przygotowywania projektow regulaminow i zarzgdzen dyrektora Zespotu
w zakresie obejmujgcym dziatalnos¢ merytoryczng komorki;

3) wspditpracy z Departamentem Srodowiska i Rolnictwa Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego w zakresie przygotowywania
projektow aktow prawnych Sejmiku i Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego
obejmujgcych dziatalno$¢ merytoryczng komorki;

4) wspotdziatania z radcg prawnym polegajgcym na udzielaniu wyjasnien
i dostarczaniu dokumentow majgcych znaczenie prawne w sprawach
z zakresu postepowania sgdowego i administracyjnego;

5) przestrzegania wszelkich aktow prawnych zwigzanych z dziatalnoscig
statutowg Zespotu;

6) przekazywania akt do archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej;

7) sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz
sprawozdawczosci resortowej;

8) opracowywanie materiatow informacyjnych.

Rozdziat VI. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18
1. Dziat finansowo - ksiegowy podlega dyrektorowi.

2. Dziatalnoscig dziatu kieruje i jest za nig odpowiedzialny kierownik dziatu — gtowny
ksiegowy, podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi.



3. Do zadan dziatu nalezy cato$¢ spraw finansowo - ksiegowych Zespotu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu i planu finansowego w zakresie dochodow
i wydatkow oraz zmian w toku jego wykonywania;

2) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

4) biezgce i prawidtowe prowadzenie rachunkowos$ci oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci finansowej;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez Zespot;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

8) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci, regulowania zobowigzan
oraz dochodzenia roszczen spornych;

9) analizowanie wykorzystania Srodkow finansowych bedgcych w dyspozycji
Zespot;

10) kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz z wykonania
budzetu;

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towardw i ustug dla celéw
rozliczen VAT,

13) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, w tym polityki rachunkowosci;

14) prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci funduszy pomocowych dotyczacg
zadan realizowanych w budzecie;

15) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku;

16) naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku dochodowego od os6b
fizycznych i sprawozdawczosé w tym zakresie;

17) realizacja zadan z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych.

§19

1. Dziat administracyjno - organizacyjny podlega dyrektorowi.



2. Dziatalnoscig dziatu kieruje i jest za niego odpowiedzialny kierownik dziatu,

podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan dziatu administracyjno - organizacyjnego nalezg w szczegolnosci
sprawy:

1) przygotowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych przy udziale
komorek merytorycznie odpowiedzialnych, ewidencja tych aktéw oraz
okresowa aktualizacja wykazoéw;

2) prowadzenie rejestréw: zarzgdzen dyrektora oraz petnomocnictw
i upowaznien;
3) obstuga sekretariatu Zespotu, prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym

odbieranie, przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji, ewidencjonowanie
i rozdziat korespondenciji zgodnie z dekretacja;

4) protokotowanie narad pracowniczych;
5) planowanie i przeprowadzanie kontroli w oddziatach Zespotu;

6) zapewnienie fadu i porzadku w siedzibie Zespotu oraz zabezpieczenie mienia
wraz z ochrong ppoz.;

7) dokonywanie zakupu materiatow i sprzetu biurowego, wyposazenia
pomieszczen biurowych, artykutdw spozywczych, materiatow higienicznych,
na potrzeby Biura;

8) przeprowadzenie weryfikacji sprzetu w Zespole, brakowanie zuzytych
sprzetow i materiatéw, w tym przygotowywanie uchwat dotyczacych likwidacji
sprzetu oraz prowadzenie spraw bazy danych o odpadach;

9) przechowywanie i ewidencjonowanie kart gwarancyjnych, instrukcji, licenciji,
itp.;
10) prowadzenie spraw z zakresu BHP i zabezpieczenia przeciwpozarowego;

11) sprawy gospodarki nieruchomosciami we wspotpracy z kierownikami
wtasciwych komorek organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespotu;
13) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

14) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu swiadczen socjalnych
we wspotpracy z przedstawicielem zatogi;

15) koordynacja organizacji stazow i praktyk w komérkach organizacyjnych;

16) zapewnienie wiasciwej gospodarki samochodami stuzbowymi, w oparciu
0 przepisy wewnetrzne dotyczgce korzystania z samochoddow stuzbowych
przez pracownikéw Zespotu;

17) prowadzenie ewidencji odziezy mundurowej i roboczej dla pracownikéw
Zespotu oraz rozliczanie ekwiwalentu z tego tytutu;
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18) sprawy archiwizacji i brakowania akt w Zespole;
19) koordynowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

20) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z postepowaniami z zakresu
zamowien publicznych we wspotpracy z wiasciwymi komérkami
organizacyjnymi;

21) dokonywanie zakupow i ewidencja pieczatek urzedowych, zaopatruje urzad
w tablice urzedowe i informacyjne.
§ 20
Dziat realizacji projektow, koordynacji i promociji podlega dyrektorowi.

Dziatalnoscig dziatu kieruje i jest za nig odpowiedzialny kierownik dziatu
podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektow
ze Srodkéw zewnetrznych, realizacjg zadan merytorycznych oddziatow oraz
promocja Zespotu, a w szczegolnosci:

1) poszukiwanie zrédet pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
merytorycznych Zespotu;

2) koordynacja czynnosci z zakresu pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania
srodkow zewnetrznych we wspodtpracy z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi,

3) koordynowanie prac i nadzor nad procesem sporzgdzania projektéw planow
ochrony i ich aktualizacjg we wspétpracy z kierownikami;

4) przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku i Zarzgdu Wojewddztwa
Pomorskiego z zakresu ochrony przyrody, we wspotpracy z kierownikami;

5) koordynowanie dziatan poszczegolnych oddziatéw w zakresie planowania
i realizacji zadan ochronnych wynikajgcych z przyjetych planéw ochrony;

6) przygotowywanie wnioskéw/opinii do projektow dokumentow strategicznych
na poziomie lokalnym, wojewddzkim oraz krajowym we wspotpracy
Z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu;

7) koordynowanie prac zwigzanych z udostepnianiem informaciji publicznej oraz
informacji o srodowisku i jego ochronie we wspotpracy z wiasciwymi
komdrkami organizacyjnymi oraz prowadzenie rejestrow;

8) prowadzenie medidw spotecznosciowych Zespotu oraz koordynowanie
funkcjonowania mediéw spotecznosciowych oddziatéw;

9) prowadzenie dziatan w zakresie promocji waloréw przyrodniczych
i krajobrazowych Wojewddztwa oraz realizowanych przez Zespot projektow;

10) nadzér nad funkcjonowaniem multistrony Zespotu i BIP;

11) obstuga kancelaryjna Rady Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych.
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§ 21

1. Sekcja informacji o srodowisku i edukacji ekologicznej o ktérej mowa w § 7 ust. 1
pkt 1 lit. d podlega zastepcy dyrektora.

2. Dziatalnoscig sekcji informacji o srodowisku i edukaciji ekologicznej kieruje i jest
za nig odpowiedzialny kierownik sekcji, podlegajgcy bezposrednio zastepcy
dyrektora.

3. Sekcja informaciji o Srodowisku i edukacji ekologicznej realizuje zadania
z zakresu gromadzenia i udostepniania informaciji o sSrodowisku oraz edukacji
ekologicznej i klimatycznej na obszarze wojewddztwa pomorskiego,
a w szczegolnosci do zadan sekcji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie rocznych plandw dziatalnosci oraz sprawozdan z ich
wykonania (potrocznych i rocznych) i przedktadanie ich zastepcy dyrektora;

prowadzenie kompleksowej i interdyscyplinarnej dziatalnosci edukacyjnej
i informacyjnej dla roznych grup wiekowych na terenie wojewodztwa
pomorskiego;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie
dziatalnosci edukacyjnej i informacyjnej;

wspotpraca ze szkotami, uczelniami, bibliotekami, organizacjami
pozarzgdowymi, samorzgdami, administracjg lesng a takze innymi
podmiotami w zakresie edukacji ekologicznej i klimatycznej;

przygotowywanie materiatdw edukacyjnych: konspektow, scenariuszy,
programow zajec oraz publikacji o charakterze edukacyjnym i informacyjnym;

prowadzenie ogdlnodostepnych zbiorow wydawnictw, filmow i czasopism
o tematyce ekologicznej oraz elektronicznej bazy udostepnianej na stronie
internetowej;

pozyskiwanie, opracowywanie i udostepnianie informacji o zréwnowazonym
rozwoju i stanie srodowiska naturalnego w wojewddztwie pomorskim;

przygotowywanie i prowadzenie zajec, warsztatow edukacyjnych, prelekcji,
konferencji, szkolenh dla nauczycieli, pracownikéw jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzgdowych i innych podmiotow;

udzielanie wsparcia merytorycznego instytucjom, organizacjom i wszystkim
zainteresowanym zajmujgcym sie dziataniami na rzecz ochrony srodowiska;

10) udziat w pozyskiwaniu Srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan,

programoéw i projektéw edukacyjnych;

11) organizowanie statych lub okresowych wystaw.

§ 22

1. Sekcja GIS iinformatyki podlega bezposrednio zastepcy dyrektora.
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2. Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Zespotu: serwery,
urzgdzenia i ustugi sieciowe, w tym telefony komérkowe;

nadzorowanie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego i urzgdzen
peryferyjnych oraz zapewnienie jego serwisu, konserwacji i modernizaciji,

prowadzenie ochrony elektronicznych zbiorow danych osobowych
I zabezpieczenie systemu informatycznego Zespotu, realizacji Polityki
Bezpieczenstwa Informaciji;

koordynuje i nadzoruje obstuge techniczng serwisow internetowych oraz
poczty elektronicznej Zespotu;

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informaciji przestrzennej GIS
oraz koordynowanie GIS w Oddziatach;

koordynowanie funkcjonowania Geoportalu Parkowego
(http://pzpk.netgis.pl/), wspétpraca z poszczegdinymi oddziatami przy
opracowywaniu i analizie danych przestrzennych;

organizowanie szkolen pracownikéw Zespotu w zakresie obstugi

komputeréw, wykorzystywanego oprogramowania i bezpieczenstwa
informatycznego;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz ewidencjg sprzetu
i oprogramowania komputerowego wraz z jego ubezpieczeniem.

§ 23

1. Oddziaty podlegajg zastepcy dyrektora.

2. Dziatalnoscig oddziatu kieruje i jest za nig odpowiedzialny kierownik oddziatu,
podlegajgcy bezposrednio zastepcy dyrektora.

3. Oddzialy realizujg zadania z zakresu ochrony przyrody, krajobrazu i débr kultury,
edukaciji oraz turystyki i rekreacji na obszarze podlegtych im parkéw
krajobrazowych, a w szczegolno$ci:

1)

2)

3)
4)

przygotowywanie projektow rocznych planéw dziatalnosci oddziatu oraz
sprawozdan z ich wykonania (potrocznych i rocznych) i przedktadanie ich
zastepcy dyrektora;

ochrona przyrody, waloréw krajobrazowych oraz warto$ci historycznych
i kulturowych;

organizacja dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej;
wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi
oraz osobami prawnymi i fizycznymi;
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5) sktadanie wnioskdéw do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego obszarow
wchodzgcych w sktad parku krajobrazowego;

6) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybow
objetych ochrong gatunkowg oraz ich siedlisk, a takze zastugujgcych
na ochrone twordéw i sktadnikdw przyrody nieozywionej;

7) identyfikacja i ocena istniejgcych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych
i zewnetrznych parku krajobrazowego oraz wnioskowanie o podejmowanie
dziatan majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich
skutkéw, a takze innych dziatan w celu poprawy funkcjonowania i ochrony
parku krajobrazowego;

8) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych i etnograficznych;

9) realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody
w granicach parku krajobrazowego;

10) informowanie o przepisach o ochronie przyrody osob przebywajgcych
na obszarach podlegajgcych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajdujg
sie twory i sktadniki przyrody objete formami ochrony przyrody;

11) prowadzenie edukacji przyrodniczej w szkotach i wsrdd miejscowego
spoteczenstwa, a takze promowanie wartosci przyrodniczych, historycznych,
kulturowych i turystycznych parku krajobrazowego;

12) wspotpraca z samorzgdami, zarzgdcami obszaréw parku krajobrazowego,
organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami, majgcymi zwigzek
z ochrong parku krajobrazowego;

13) udziat w sporzgdzaniu, aktualizacji planéw ochrony oraz nadzér nad ich
realizacja;

14) udziat w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan,
programow i projektéw.

§ 24

Obstuga administracyjna w oddziatach polega na:

1) przyjmowaniu, ewidencjonowaniu i wysytaniu korespondenc;ji;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oddziatu w materiaty
biurowo - sanitarne;

3) wnioskowanie potrzeb w zakresie remontow oraz zakupu sprzetow
I wyposazenia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodows;
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5) ewidencjonowanie urlopdw, zwolnien, wyjs¢ i wyjazdéw stuzbowych oraz
wyjs¢ prywatnych pracownikow oddziatu;

6) ewidencjonowanie srodkow trwatych, materiatow, sprzetéw, wyposazenia,
ksiegozbioru.

§ 25

Osrodki edukacyjno - muzealne o ktérych mowa w § 7 ust. 3 podlegajg
wiasciwym kierownikom.

Osrodki edukacyjno - muzealne realizujg zadania z zakresu edukaciji
ekologicznej oraz promociji, turystyki i rekreacji, a w szczegolnosci do zadan
osrodkéw nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci oraz sprawozdan z ich
wykonania (potrocznych i rocznych) i przedktadanie kierownikom;

2) organizacja dziatalnosci edukacyjnej w réznorodnych formach: warsztatow
jedno i kilkudniowych, akciji, festynéw, konkurséw, imprez ekologicznych, itp.
oraz dla réznych pozioméw wiekowych;

3) prowadzenie naboru i ewidencji uczestnikow korzystajgcych z réznych form
edukaciji;

4) przygotowywanie materiatdw edukacyjnych: konspektéw, scenariuszy,
programoéw zajec oraz publikacji o charakterze edukacyjnym,;

5) organizowanie sympozjéw, konferencji, szkolen, prelekcji zwigzanych
z edukacjg ekologiczng oraz promocjg walorow parkow krajobrazowych;

6) gromadzenie eksponatdéw zwigzanych z ochrong przyrody, krajobrazu,
historii i kultury oraz organizowanie statych lub okresowych wystaw;

7) wspoétpraca ze szkotami, bibliotekami, stowarzyszeniami, lokalnymi
samorzgdami, administracja leSng w zakresie edukacji ekologiczne;j
i promocji waloréw przyrodniczych, historycznych, kulturowych
i turystycznych parkéw;

8) wspodtpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci
wydawniczej;

9) udziat w pozyskiwaniu sSrodkéw zewnetrznych na realizacje zadan,
programow i projektow edukacyjnych.
§ 26

Podziat czynnosci pomiedzy pracownikami poszczegdlinych komorek
organizacyjnych Zespotu okreslajg indywidualne zakresy obowigzkdéw, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikow, zwane dalej zakresami obowigzkdw.

Zakresy obowigzkow, stanowigce zatgcznik do umowy o prace, przechowuje sie
w aktach osobowych pracownikow.
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3. Ustalony zakres obowigzkéw nie zwalnia pracownikéw od obowigzku
wykonywania innych zadan wyznaczonych doraznie przez dyrektora
lub kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej.

Rozdziat VIl. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27
Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Zespole odpowiedzialny jest
dyrektor.

§ 28

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan
i efektywnosci dziatania komoérek organizacyjnych Zespotu oraz poszczegodlnych
stanowisk pracy.

§ 29

Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonujg zastepca
dyrektora i kierownicy komérek organizacyjnych, na polecenie dyrektora - w zakresie
zgodnym z poleceniem lub z wiasnej inicjatywy - w zakresie zgodnym z posiadanymi
kompetencjami.

§ 30

Szczegodtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz uprawnienia
i obowigzki kontrolowanych komérek organizacyjnych i pracownikéw okresla odrebne
zarzadzenie dyrektora.

Rozdziat VIIl. ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 31

1. Korespondencja zawierajgca pisma o charakterze skargi lub wniosku
rejestrowana jest w sekretariacie Zespotu.

2. W przypadku ztozenia skargi lub wniosku w komaorce organizacyjnej majgcej
siedzibe poza Stupskiem, wiasciwy kierownik zobowigzany jest niezwtocznie
przekazac je do sekretariatu Zespotu

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

1) dziatalno$ci merytorycznej oddziatu, dziatu lub sekcji — postepowanie
wyjasniajgce w sprawie prowadzi w pierwszej kolejnosci kierownik wiasciwej
komorki organizacyjnej;

2) dziatalnosci kierownika oddziatu, dziatu, sekcji — postepowanie wyjasniajgce
prowadzi zastepca dyrektora;
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3) dziatalnosci jednostki — postepowanie wyjasniajgce, z zastrzezeniem art. 229
kodeksu postepowania administracyjnego, prowadzi dyrektor Zespotu;

4) inne skargi — wskazany przez dyrektora pracownik Zespotu.

4. Dyrektor Zespotu wyznacza termin oraz kieruje skargi i wnioski do wtasciwej
komorki organizacyjnej w celu zbadania ich zasadnosci.

5. Projekty odpowiedzi na skarge lub wniosek przygotowujg prowadzgcy
postepowanie wyjasniajgce, ktére nastepnie przedktadajg do podpisu
dyrektorowi.

6. 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.

Rozdziat IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Pomorskiego
Zespotu Parkéw Krajobrazowych.

§ 33

Kazdy pracownik ma obowigzek dbatosci o mienie zaktadu pracy, a w szczegolnosci
o sktadniki majgtkowe zwigzane z jego stanowiskiem pracy.

§ 34

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