ZARZADZENIENR 9 (2073

DYREKTORA ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA
ZACHODNIOPOMORSKIEGO

z dnia 26 kwietnia 2013 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Zespolu Parkow Krajobrazowego Wojewidztwa Zachadniopomorskiego

Na podstawie uchwaty nr 560/13 Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 17
kwietnia 2013 r. zarzadza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza sig regulamin organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojew6dztwa
Zachodniopomorskiego.

§2
Regulamin stanowi zalacznik do zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




§ 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Zachodniopomorskiego

RODZIAL 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego zwanego dalej ,.Zespotem” ustala:

1)
2)
3)
4)

§ 2.

postanowienia ogolne dotyczace podstaw funkcjonowania i realizacji zadan
Zespotu;

organizacj¢ wewnetrzng Zespotu;

zakresy zadan do poszczegdlnych stanowisk pracy:

tryb pracy Zespotu.

Regulamin organizacyjny stanowi podstawe dziatania Zespotu i opracowany zostal na
podstawie:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

§ 3.

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2009 r. Nr 151
poz. 1220 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie 0séb przebywajacych na
obszarach wodnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 208, poz. 1240);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1590 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie stanowisk
oraz wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spelnia¢ pracownicy zatrudnieni
na poszczegolnych stanowiskach w Stuzbach Parkéw Krajobrazowych (Dz. U. Nr
41, poz. 395);

uchwaly Nr XII/141/11 Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 20
grudnia 2011 r. w sprawie nadania statutu Zespotowi Parkowéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego:

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg wymieniong w § 2 pkt 1;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespolu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespolu Parkow
Krajobrazowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu
Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Zespotlu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

Parkach - nalezy przez tom rozumieé¢ parki krajobrazowe potozone w granicach
wojewddztwa zachodniopomorskiego, wymienione w uchwale, o ktérej mowa w §
2 ust. 6;



8) Symbolach - nalezy przez to rozumie¢ symbole stosowane przy znakowaniu spraw
1 pism.

§ 4.
Siedziba Zespotu jest Szczecin.

§ 5.
1. Dzialalnoscia Zespotu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje
Zarzad Wojewodztwa.

2. Powolanie i odwotanie Dyrektora nastgpuje po zasiggnigciu opinii Regionalnej Rady
Ochrony Przyrody dzialajacej przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony Srodowiska w
Szczecinie.

§ 6.

1. Przy Dyrektorze dziala Rada Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, ktérej zadania okresla art. 99 ust. 4 ustawy, o ktorej mowa w §
2 pkt. 1

2. Rada powotywana jest przez Zarzad Wojewodztwa na podstawie uzasadnionej
propozycji przedlozonej przez Dyrektora.

87
I. Do znakowania akt w Zespole stosuje si¢ symbole zgodnie z instrukcja kancelaryjng
zatwierdzang przez Dyrektora.

2. Przy podpisywaniu pism w Zespole uzywa si¢ pieczeci.

3. Pisma zaopatruje si¢ w piecze¢ nagléwkowa, w lewym gérnym rogu lub logo
graficzne, w lewym g6rnym rogu oraz dane adresowe w dolnej stopce.

4. Wzory pieczgci i logo okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8.
Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony Srodowiska i ochrony
przyrody;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym
popularyzowanie ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych, wartosci
historycznych i kulturowych na obszarach parkéw krajobrazowych i ich otulin;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wydawniczej zwigzanej z ochrona
przyrody i funkcjonowaniem Zespotu;

4) wspdlpraca z innymi instytucjami, organizacjami, stuzbami osobami fizycznymi i
prawnymi w zakresie ochrony waloréw Parkow:

5) skladanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gmin pokrywajacych si¢ z granicami parkow krajobrazowych i ich otulin,
wskazywanie zgodnosci dziatan inwestycyjnych z planami ochrony parkéw i ich
celami ochrony;

6) opracowywanie i gromadzenie informacji o stanie srodowiska i wartosci bedacych
celami ochrony parkow;

7) prowadzenie edukacji ekologicznej, turystycznej i rekreacyjnej;



8) prowadzenie wspdlpracy migdzynarodowej w zakresie ochrony przyrody,
krajobrazu wartosci historycznych i kulturowych oraz edukacii ekologicznej,
turystycznej i rekreacyjnej;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o
bezpieczenstwie osdb przebywajacych na obszarach wodnych (Dz. U. z 2011 r. Nr
208, poz. 1240).

ROZDZIAL 11
Organizacja wewnetrzna Zespolu

§9.

I. Zespot jest wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna, funkcjonuje na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowiazkéow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci Zwigzane] z
wykonywaniem powierzonych zadan.

2. Na czele Zespohu stoi Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
Zespotu.

3. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Zespotu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi pelna odpowiedzialnosé za wyniki pracy Zespolu, a takze
reprezentuje Zespot na zewnatrz.

4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje wskazana przez niego osoba. W
przypadku krotkich nieobecnosci do 3 dni upowaznienie moze by¢ udzielone w formie
ustnej, a w przypadku diuzszej nieobecnosci powyzej 3 dni upowaznienie ma forme
pisemng. Zakres kompetencji dotyczy wszystkich spraw lezacych w kompetencji zadan
Dyrektora, wynikajgcych z pelnionej funkc;ji.

5. Do zakresu dziatan Dyrektora naleza:

1) kierowanie i koordynowanie catoksztattu dziatalnogci Zespotu;

2) okreslanie zakresu zadan i obowiazkow poszczegdlnych pracownikow;

3) organizowanie i kontrola pracy na wszystkich stanowiskach;

4) wydawanie polecen, zarzadzen oraz innych wytycznych dotyczacych dziatalnosci
Parku:

5) przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikow, ustalanie zatrudnionym
wynagrodzenia za pracg oraz podejmowanie innych decyzji w zakresie spraw
pracowniczych;

6) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz, wobec organéw  administracji
samorzadowej i innych jednostek;

7) nadzor merytoryczny i finansowy w zakresie dzialalnosci jednostki.

§ 10.
1. W Zespole mozna tworzy¢ nastepujace stanowiska pracy przyporzadkowane do
dziatow:
1) Dyrektor,
2) dzial ksiegowosc¢ i kadry
a) Glowny ksiggowy,
b) Stanowisko ds. kadrowo-ksiegowych
3) dzial organizacyjny
a) sekretarka,
b) adiunkt;
4) dzial merytoryczny



a) glowny specjalista do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, ochrony srodowiska, edukacji, turystyki
1 rekreacji,

b) starszy specjalista do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartodci
historycznych i kulturowych, ochrony $rodowiska, edukacji, turystyki
1 rekreacji,

¢) specjalista do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartosci historycznych
i kulturowych, ochrony srodowiska, edukacji, turystyki i rekreacii,

d) starszy straznik,

e) straznik;

2. Zadania i czynnosci przewidziane dla poszczegdlnych stanowisk pracy wykonuja
pracownicy, zgodnie z indywidualnymi, ustalonymi dla nich zakresami czynnosci i
spraw.

3. Schemat organizacyjny Zespotu przedstawia zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§11.

ROZDZIAL 111
Zakresy dzialania dla poszczegolnych stanowisk pracy

1. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Parku.

2. Glowny ksiegowy realizuje zadania w zakresie:

1
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)
9

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

terminowego przekazywania wynagrodzen;

odprowadzania potracen od wynagrodzen oraz naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych do wlasciwych instytucji w ustalonych przepisami terminach;
naliczania funduszoéw: nagrdd i socjalnego;

sporzadzania sprawozdan finansowych;

sporzadzania planéw finansowych;

sporzadzania sprawozdan statystycznych;

10) wspotpraca z Wydziatami Urzedu Marszatkowskiego i Wojewodzkiego przy

realizacji zadan;

11) wspotudziatu w realizacji zadan merytorycznych w szczegdlnodci w zakresie

pozwalajgcym na dokonywanie oceny stuszno$ci ponoszonych wydatkow;

12) realizacji projektow finansowanych ze Zrodet pozabudzetowych;
13) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan.

§ 12.

1. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadrowo-ksiegowych podlega gtéwnemu
ksiggowemu.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadrowo-ksiegowych realizuje zadania w
zakresie:

D
2)
3)

koordynowania dzialan zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w Zespole;
kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

kontroli przestrzegania obowiazujacych aktéw prawnych, regulamindw i instrukcji
dotyczacych prawa pracy, zasad wynagradzania itp.;



4) sporzadzania projektow uregulowan wewnetrznych, w szczegoblnosei regulamindw
1 instrukeji dotyczacych spraw kadrowych;

5) przygotowywania i przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Zespole Parkow w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pozn. zm.);

6) prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikéw oraz
przygotowywania angazy, wyrdznien, awansow, opinii i kar porzadkowych;

7) prowadzenia ewidencji obecnosci pracownikow, ewidencji zwolnien lekarskich,
urlopéw i innych ewidencji wynikajacych z uregulowan prawnych oraz
gromadzenia dowodéw uprawniajgcych do wyplaty tych zasitkéw:

8) przygotowywania uméw o nawigzanie i rozwiazanie stosunku pracy oraz zmian
warunkow pracy i placy;

9) przygotowywania zakresoéw czynnosci i obowiazkéw oraz opisow stanowisk pracy
dla poszczegolnych pracownikéw;

10) ustalania wymiaru urlopéw wypoczynkowych, przygotowywania planow urlopow
oraz kontrola ich wykorzystania;

11) ustalania uprawnien do nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych
naleznosci pracowniczych wynikajacych z prawa pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych;

12) sporzadzania obowiazujgcych sprawozdan dla Glownego Urzgdu Statystycznego z
zakresu spraw kadrowo-ptacowych we wspélpracy z pozostatymi pracownikami
dziatu ksiggowosci i kadr;

13) przeprowadzania kontroli wewnetrznych w zakresie stosowania dyscypliny pracy;

14) przygotowywania dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Zespotu;

15) prowadzenia calosci spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenia spraw wynikajacych z rachuby plac oraz przygotowywanie list plac;

17) sporzadzania i przekazywania deklaracji imiennych, deklaracji miesiecznych DRA
oraz deklaracji rocznych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego.

18) realizacji projektéw finansowanych ze zrédet pozabudzetowych:

19) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan;

20) wspoldzialania z gléwnym ksiggowym przy prowadzeniu rachunkowosci
jednostki.

§13.
1. Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.Sekretarka realizuje zadania w zakresie:

1) obstugi sekretariatu, w tym efektywnego i wydajnego wspomagania pracy Zespotu
poprzez zapewnienie sprawnego przebiegu informacji oraz wspierania Dyrektora i
wspotpracownikéw w czynnosciach administracyjnych;

2) zarzadzania obiegiem dokumentow w Zespole, przyjmowania, przekazywania i
wysylania korespondencji;

3) zapewniania efektywnej komunikacji wewnetrznej, gléwnie poprzez
przekazywanie informacji, odbieranie telefonéw, informowanie badz
przekazywanie rozméw;

4) pomocy w organizowaniu i przygotowaniu planu pracy w uzgodnieniu z
Dyrektorem, prowadzenia kalendarza wydarzen i spotkan, ustalanie spotkan,
podrozy stuzbowych i konferencji oraz nadzorowanie, aby wszystko przebiegalo
zgodnie z ustalonym planem;



)

6)

7)

§ 14.
1

organizowania spotkan, wizyt, narad, wyjazdow stuzbowych i konferencji,
zgodnie z poleceniami przetozonego;

zapewniania odpowiedniej do potrzeb jednostki ilosci materiatow biurowych
poprzez stalg kontrolg potrzebnych artykuléw, tworzenie listy artykutow do
zakupu oraz utrzymania materialéw w odpowiednim miejscu i porzadku;
ogolnego nadzoru nad porzadkiem w siedzibie.

- Adiunkt podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Adiunkt realizuje zadania w zakresie:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

§ 15.

popularyzowania ochrony przyrody, walordw krajobrazowych, wartosci
historycznych i kulturowych na obszarach Parkéw:

nadzoru nad komunikacija zewnetrzng 1 wewnatrz Zespolu, w tym wspolpracy
z mediami, organizacji spotkan, narad, szkolen, konferencji;

organizacji wspolpracy ze szkolami wszystkich szczebli, wspélpraca z innymi
Jjednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi;

realizacji innych merytorycznych zadan z obszaru dziatania Zespotu, w tym
dokumentowana i inwentaryzowania przedmiotéw ochrony w granicach Parkéw
i ich otulin;

prowadzenia ewidencji w zakresie dzialalnogci organizacyjnej Zespotu;
administrowania strong biuletynu informacji publicznej Zespotu;

realizacji projektow finansowanych ze zrodet pozabudzetowych;
rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan merytorycznych.

1. Glowny specjalista podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Starszy specjalista i specjalista podlegaja glownemu specjaliscie, ktory koordynuje ich
prace.

3. W przypadku braku obsadzenia stanowiska glownego specjalisty do danych spraw,
specjalista i starszy specjalista podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4.Specjalisci do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartosci historycznych i
kulturowych, ochrony srodowiska, edukacji, turystyki i rekreacji, realizujg zadania w
zakresie:

1
2)

3)

4)
S)
6)

7)

popularyzowania ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych, wartosci
historycznych i kulturowych na obszarach parkow krajobrazowych;
organizacji spotkan, szkolefi. konferencji, warsztatow dotyczacych zagadnier
realizowanych przez Zespot;

przygotowywania wnioskow do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszarow
wchodzacych w sklad parkéw krajobrazowych oraz innych odpowiedzi na
wnioski;

prowadzenia inwentaryzacji, monitoringu, dokumentacji siedlisk i gatunkow
podlegajacych ochronie;

identyfikacji i oceny zagrozen wewnetrznych i zewngetrznych Parkow,
podejmowanie dzialan majacych na celu ich eliminacjg;

wspoldziatania z jednostkami i osobami w celu realizacji zadan w granicach
Parkéw i ich otulin;

ochrony innych form ochrony w granicach Parkéw i ich otulin, dokumentowania
ich stanu;



8) nadzoru nad przestrzeganiem zakazow w granicach Parkow;

9) inicjowania, opracowania i realizacji planow ochrony Parkow;

10) wspotpracy z samorzadami, zarzadcami, nadzorcami i innymi jednostkami
podmiotami i osobami w zakresie realizacji celow Parkow;

11) opracowywania materialéw informacyjnych, popularnonaukowych i eksperckich,
udostepnianie i rozpowszechnianie materialow, w tym prowadzenie strony
internetowej;

12) prowadzenia dziatan w obszarach edukacji, turystyki i rekreacji na obszarach
Parkow i ich otulin, w tym opracowywanie, koordynowanie i realizacja
program6w, konkursow w zakresie edukacji, promocji waloréw Parkow:,

13) kreowanie dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej i rekreacyjnej na obszarach
Parkow;

14) realizacji projektow finansowanych ze zrodet pozabudzetowych;

15) rozpoznawania rynku pod katem realizowanych zadan merytorycznych.

§ 16.
1.Starszy straznik podlega bezposrednio Dyrektorow.

2. Straznik podlega starszemu straznikowi, ktory koordynuje jego pracg.

-~

3. W przypadku nieobsadzenia stanowiska starszego straznika straznik podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

4. Straznik i starszy straznik realizuja zadania w zakresie:

1) nadzorowania Parkow pod katem przestrzegania przepisow obowiazujacych na ich
obszarze, w tym organizowanie patroli na terenie Parkow;

2) skladania zawiadomien organéw powolanych do $cigania czynéw stanowiagcych
naruszenie przepisdw ustawy o ochronie przyrody, w przypadku ujawnienia takich
czynow;

3) udziatlu w pracach zwigzanych z naprawa, konserwacja i remontem sprzetu i
wyposazenia siedziby Zespotu, jak rowniez w pracach stuzacych wiasciwe]
obstudze ruchu turystycznego oraz prawidlowego oznakowania Parkow;

4) instruowania o obowigzujacych przepisach dotyczacych ochrony przyrody osob
przebywajacych na terenie Parkow;

5) wspoldziatania z organami administracji panstwowej, Pafistwowa Straza Rybacka,
Policja, przedstawicielami Polskiego Zwiazku Lowieckiego, Polskiego Zwigzku
Wedkarskiego, administracja Lasow Paistwowych i innymi w zakresie
przestrzegania — przepisow  oraz propagowania idei ochrony  wartosci
przyrodniczych, krajobrazowych, historycznych i kulturowych w Parkach;

6) inwentaryzowania i dokumentowania walorow Parkow;

7) przygotowywania wskazan do wnioskow z zakresu planowania przestrzennego;

8) wspolpracy przy realizacji dziatan edukacyjnych i promocyjnych;

9) udzialu w pracach przy realizacji wnioskow z funduszy pomocowych;

10) nadzoru nad oznakowaniem obszarow i obiektow chronionych.

817
Poza czynnosciami okreslonymi w powyzszych paragrafach Regulaminu do
obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezg:
1) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa, obowiazujacych instrukeji i
zarzadzen odnoszacych si¢ do realizowanych zadan i zajmowanego stanowiska;
2) organizowanie swojej pracy W sposob zapewniajgcy prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i CZynnosci,

"“'\»-'.;’



3) znajomos¢ przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

4) stale podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy shuzbowej i panstwowej;

6) natychmiastowe powiadamianie Dyrektora lub gléwnego ksiggowego o
wszystkich nieprawidlowosciach:;

7) dbanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza powierzonego mienia
panstwowego;

8) biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnogci:

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) dbanie o wizerunek wtasny i wizerunek Zespotu.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Zespolu

§ 18.
1. Pracownikéw do pracy wprowadza Dyrektor.

2.Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
obowiazki i mienie.

3. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala Dyrektor z chwilg ich
przystapienia do petnienia obowiazkéw stuzbowych. Zakresy czynnosci sa wreczane na
pismie za pokwitowaniem.

4. Pracownicy wykonujg powierzone im prace i sa za nie odpowiedzialni przed
Dyrektorem, od ktérego otrzymuja polecenia stuzbowe.

§ 19.
1. Dyrektor podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy wewnetrzne;
2) pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, urzedow administracji lokalnej,
organizacji politycznych i spotecznych;
3) decyzje i opinie kadrowe;

2. Specjalisci, gtowny ksiegowy podpisuja:
1) pisma w ramach prowadzonych przez nich spraw z wyjatkiem pism zastrzezonych
przez Dyrektora do osobistego podpisu;
2) pozostate dokumenty: w granicach uprawnien przyznanych im przez Dyrektora;
3) polecenie wyjazdu i rozliczenie delegacji Dyrektora, urlopy krétsze niz 2 dni i na
zadanie.

§ 20.

I Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych Dyrektorowi do
podpisu parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego. W przypadku gdy materiaty
53 opracowywane przez wigcej niz jedng osobe podpisuja sie WSZySCy pracownicy
sporzadzajacy material.

2. Wszyscy pracownicy obowiazani sa do wspdlpracy ze sobg i udzielania wzajemne
pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgodnienia stanowisk przed podjeciem
ostatecznego rozstrzygniecia.

§ 21.
Kwestie sporne i watpliwe rozstrzyga Dyrektor.



§ 22,

Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 23.
1. Sposob zarzadzania dokumentacja okresla »Instrukcja kancelaryjna”,
zatwierdzana przez Dyrektora, ktdra obowigzuje wszystkich pracownikéw.

2. Sposéb znakowania pism w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk okreéla
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 24.

Dyrektor w Regulaminie Pracy ustala szczegolowe zasady organizacji

wewngtrznej Zespotu, podzial pracy oraz zakresy dzialania pracownikow opierajac sie
na ramowych postanowieniach zawartych w niniejszym Regulaminie.

ROZDZIAL. V
Zasady planowania pracy Zespolu i sprawozdawczosé

§ 25.
1. W Zespole obowiazuje roczny plan pracy, przedkladany przez Dyrektora Zarzadowi
Wojewoddztwa w terminie do 31 stycznia danego roku.

2. Roczny plan pracy Zespotu obejmuje podstawowe zadania przewidziane do realizacji
w danym roku oraz harmonogram ich realizacji.

3. Roczny plan pracy Zespolu zawiera zadania statutowe wynikajace ze Statutu,
obowigzujacych planéw ochrony, porozumien i uméw oraz zadania wynikajace
z zalecen Marszalka lub organéw kontrolnych.

4. Za opracowanie i realizacje rocznych planéw pracy odpowiadaja pracownicy
zgodnie z okre$lonymi zakresami obowiazkéw lub wskazaniami Dyrektora.

5. Zalozenia do rocznego planu pracy na rok nastgpny sa opracowywane przez
poszczegdlnych pracownikéw w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego. Po ich
akceptacji, w formie harmonogramu, przez Dyrektora stanowig podstawe do
opracowania zbiorczego planu pracy.

6. Z realizacji planu pracy, zgodnie z terminami okreslonymi w harmonogramie,
opracowywane sg przez poszczeg6lnych pracownikéw sprawozdania czesciowe,
a na koniec roku w terminie do 20 grudnia sprawozdania roczne.

7. Sprawozdania cze$ciowe sa podstawa do opracowania rocznego sprawozdania z

pracy Zespotu. Sprawozdanie roczne opracowywane jest w terminie do 10 stycznia (za
rok poprzedni) a w terminie do 15 stycznia jest przedkladane przez Dyrektora Zarzadowi
Wojewoddztwa.

8. Dla sprawozdan budzetowych obowigzuja terminy okreslone w przepisach
odrebnych.

9. Realizacja poszczego6lnych etapow planu pracy, w szczegdlnosci osiagnigte efekty
sg podstawa do oceny pracownikéw.

10. Zbiorczy plan pracy i/lub sprawozdanie opracowuje osoba wskazana przez
Dyrektora.



11. Ogélny nadzér nad planowaniem i realizacjg planéw pracy sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL V]
Postanowienia koncowe

§ 26.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminy
rozstrzyga Dyrektor.

§ 27.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg  odpowiednie
Zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego i inne wlasciwe przepisy.
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