Zarzadzenie Nr3¢/2022
Dyrektora Zespolu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowych
z dnia 16 wrzesnia 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Swigtokrzyskich i Nadnidziariskich Parkéw Krajobrazowych

Na podstawie § 11 ust. 4 statutu Zespohu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych, stanowiacego zalgcznik do uchwaly Nr L/609/22 Sejmiku Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 22 sierpnia 2022 r. w sprawie: zmiany uchwaly Nr XXIX/507/09
Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie utworzenia
wojewodzkiej  samorzadowej  jednostki  organizacyjnej Zespolu  Swietokrzyskich
i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach i nadania jej statutu, zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Zespolu Swigtokrzyskich
1 Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2020 z dnia 09 stycznia 2020 r. Dyrektora Zespotu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach oraz Zarzadzenie
Nr 4/2022 z dnia 21 stycznia 2022 r. Dyrektora Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich

Parkow Krajobrazowych w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nm’ZOD
Dyrektora Zespotu

Swietokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowych

z dnia 16 wrzeénia 2022 r.

ZESPOL SWIETOKRZYSKICH I NADNIDZIANSKICH
PARKOW KRAJOBRAZOWYCH

REGULAMIN ORGANIZACYJINY






ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin  organizacyjny Zespotlu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Kielcach okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz zakres dzialania jednostki.

§2

Zespot Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych w Kielcach dziala na

podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 916
z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
1634 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewoddztwa (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
547 z pdzn. zm.),

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

5) uchwaly nr L/609/22 Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 22 sierpnia 2022 r.
w sprawie zmiany uchwaly Nr XXIX/507/09 Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 3 sierpnia 2009 roku w sprawie: utworzenia wojewodzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach i nadania jej statutu,

6) niniejszego Regulaminu.

§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow

Krajobrazowych w Kielcach, symbol ZSiNPK,

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych w Kielcach,
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zespolu Swietokrzyskich

i Nadnidzianskich Parkoéw Krajobrazowych w Kielcach,

4. Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie przyrody,

5. Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowych w Kielcach, nadany uchwalg Nr 1L/609/22 Sejmiku Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego,

6. Oddzialach - nalezy przez to rozumie¢ Oddzialy Zespolu Swigtokrzyskich
1 Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,

7. Sekcje — nalezy przez to rozumie¢ sekcje wchodzace w skiad Zespotu Swigtokrzyskich
1 Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,

8. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatéw lub sekcji,

9. Kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow
Oddziatow, Kierownikow Sekcji, Kierownika Osrodka Edukacji Przyrodniczej.



10. Symbolach — nalezy przez to rozumie¢ oznaczenia odpowiadajace wymaganiom Instrukcji
Kancelaryjnej.

§4

1. Zespol Parkéw funkcjonuje w miescie Kielce, miejscowosci Umianowice gmina Kije,
Niwy gmina Daleszyce oraz miescie Jedrzejow.
2. Terenem dziatania Zespotu jest wojewodztwo Swigtokrzyskie.

§5

Dziatalno$cig Zespolu jednoosobowo kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Zarzad
Wojewédztwa Swietokrzyskiego. Powolanie i odwolanie nastgpuje po zasiggnigciu opinii
Regionalnej Rady Ochrony Przyrody.

§6

Przy Dyrektorze dziala Rada Zespohu Swictokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Kielcach, ktorej zadania okresla art. 99 ust. 4 Ustawy.

ROZDZIAL II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

1. Zespol realizuje swoje cele i zadania za pomoca:

D

2)
3)
4)
5)

6)

Biura, w sktad ktorego wchodza:

a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

¢) Gloéwny Ksiggowy, sekcja d/s finansowo — ksiggowych,

d) sekcja d/s administracyjno — inwestycyjnych,

e) stanowisko d/s obstugi sekretariatu,

f) samodzielne stanowisko d/s zamowien publicznych,

g) samodzielne stanowisko d/s kadrowo — ptacowych,

h) wieloosobowe stanowisko d/s planoéw ochrony.

Oddziatu Zespotu Parkow w Kielcach,

Oddziatu Zespotu Parkow w Umianowicach,

Osrodka edukacyjno — muzealnego: Osrodek Edukacji  Przyrodniczej
w Umianowicach,

Sekcji d/s kolejki waskotorowe;j: Swietokrzyska Kolejka Waskotorowa Ciuchcia
Ponidzie z siedziba w Jedrzejowie,

Sekcji d/s realizacji projektu LIFE.

Biuro, Oddzialy, Sekcje oraz osrodek edukacyjno — muzealny: Osrodek Edukacji

Przyrodniczej w Umianowicach sg wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Zespotu.
2. W Zespole dzialajg nastepujgce Oddzialy:

1) Oddziat Zespotu Parkow w Kielcach, realizujacy zadania Zespotu na terenie: Chegcinsko

- Kieleckiego Parku Krajobrazowego, Suchedniowsko - Oblegorskiego Parku
Krajobrazowego, Sieradowickiego Parku Krajobrazowego, Cisowsko — Orlowinskiego
Parku Krajobrazowego oraz Jeleniowskiego Parku Krajobrazowego — symbol: ZPK.S,
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2) Oddziat Zespotu Parkow w Umianowicach, realizujacy zadania Zespotu na terenie:
Nadnidzianskiego Parku Krajobrazowego, Szanieckiego Parku Krajobrazowego oraz
Kozubowskiego Parku Krajobrazowego — symbol: ZPK.P.

3. W Zespole dziala osrodek edukacyjno — muzealny: Osrodek Edukacji Przyrodniczej

w Umianowicach — symbol: ZPK.OEP.

4. Schemat organizacyjny oraz strukture hierarchicznego podporzadkowania komorek
organizacyjnych Zespotu Parkow przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

5. Poza schematem organizacyjnym oraz strukturg hierarchicznego podporzadkowania
komoérek organizacyjnych moga funkcjonowaé zespoly robocze, powolywane przez

Dyrektora do realizacji okreslonych zadan Zespotu.

§8

W sktad Biura wchodza nastepujgce sekcje i samodzielne stanowiska pracy:
1. Sekcja d/s finansowo — ksiegowych:

1) kierownik sekcji — glowny ksiegowy,

2) stanowiska d/s ksiegowosci.
2. Sekcja d/s administracyjno — inwestycyjnych:
1) kierownik sekciji,
2) stanowiska d/s organizacyjnych i administracji,
3) stanowiska d/s inwestycyjnych,
4) stanowiska pomocnicze i obstugi.
Stanowisko d/s obstugi sekretariatu,
Samodzielne stanowisko d/s zamowien publicznych,
Samodzielne stanowisko d/s kadrowo - ptacowych,
Wieloosobowe stanowisko d/s planéw ochrony.

& Yook W

§9
1. W sktad Oddzialu Zespotu Parkéw w Kielcach wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik Oddziatu,
2) stanowiska d/s ochrony przyrody, ochrony srodowiska, ochrony krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, edukacji oraz turystyki i rekreacji.
2. W skiad Oddzialu Zespotu Parkéw w Umianowicach wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik Oddziahu,
2) stanowiska d/s ochrony przyrody, ochrony srodowiska, ochrony krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, edukacji oraz turystyki i rekreacji,
3) stanowiska zwigzane z obslugg recepcji w Osrodku Edukacji Przyrodniczej
w Umianowicach.

§10
W skiad osrodka edukacyjno — muzealnego: Osrodek Edukacji Przyrodniczej w Umianowicach
wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik Osrodka,
2) stanowiska d/s organizacyjnych i administracji,
3) stanowiska pomocnicze i obshugi.



ROZDZIAL III. ZASADY KIEROWANIA, PODZIAL. KOMPETENCJI
I UPRAWNIEN

§11
. Dzialalnoscia Zespotu kieruje jednoosobowo Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.
. Dyrektor kieruje Zespolem na podstawie pelnomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Dyrektora.
4. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce zasady funkcjonowania Zespotu.

N =

§12
. Dyrektor realizuje swoje zadania przy udziale:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Glownego Ksiggowego; sekcji d/s finansowo — ksiegowych,
3) Oddziatu Zespotu Parkéw w Kielcach,
4) Oddzialu Zespolu Parkéw w Umianowicach,
5) Osrodka edukacyjno — muzealnego: Osrodek Edukacji Przyrodniczej w Umianowicach,
6) Sekcji d/s administracyjno — inwestycyjnych,
7) Sekcji d/s kolejki waskotorowej: Swietokrzyska Kolejka Waskotorowa Ciuchcia
Ponidzie z siedziba w Jedrzejowie,
8) Sekcji d/s realizacji projektu LIFE,
9) Wieloosobowego stanowiska pracy d/s planéw ochrony,
10) Stanowiska d/s obstugi sekretariatu,
11) Samodzielnego stanowiska d/s zamowien publicznych,
12) Samodzielnego stanowiska d/s kadrowo — placowych.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz oraz wyst¢powanie w imieniu Zespohu
w stosunkach cywilno-prawnych, w tym =zacigganie zobowigzan w granicach
posiadanych pelnomocnictw,

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

3) ustalanie wewngtrznych regulaminow i zarzadzen przewidzianych w obowigzujacych
przepisach,

4) dokonywanie czynnos$ci w zakresie prawa pracy wobec pracownikoéw Zespotu,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczng i administracyjng Zespohu,

6) nadzér nad pozyskiwaniem i dysponowaniem dodatkowymi srodkami finansowymi,
przeznaczonymi na realizacje programow i projektow prowadzonych przez Zespol,

7) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych zadan okreslonych w ustawach.

—

§13
Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca Zespotu podczas nieobecnosci Dyrektora,
2) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez Dyrektora.



§ 14
1. Glowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Glownego Ksiegowego 1 sekcji d/s finansowo — ksiggowych nalezy

w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig sekcji d/s finansowo-ksiggowych,

2) zapewnienie wykonywania obowigzkéw okreslonych w przepisach ustawy
o rachunkowosci,

3) opracowanie projektu budzetu,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowe;,

5) nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych,

7) nadzor nad ksiggowoscia i ewidencjg majatku,

8) koordynowanie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej wynikajacej
z przepisow ustawy o finansach publicznych,

9) kontrola gospodarki finansowej,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zespotu Parkow dotyczacych spraw finansowo — ksiggowych,

11) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

13) zapewnienie terminowego sciagania naleznosci, regulowania zobowigzan oraz
dochodzenia roszczen spornych,

14) analiza wykorzystania srodkéw przydzielanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

15) dokonywanie analiz  kwartalnych ~w  zakresie gospodarki  materialowej
i samochodowej oraz w zakresie realizacji procedur finansowych,

16) uzgadnianie stanu Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz
umorzen $rodkéw trwatych,

17) prowadzenie gospodarki samochodowej - ewidencja i kontrola kart drogowych
i rozliczen paliwa,

18) opracowywanie miesiecznych i kwartalnych informacji dotyczacych zakupu i zuzycia
paliwa,

19) opracowywanie kwartalnych informacji dotyczacych zuzycia materialow biurowych,
wykorzystania samochodéw  stuzbowych oraz przeprowadzonych rozmoéow
telefonicznych,

20) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towardw i ushug dla celow rozliczen VAT,

21) nadzodr nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi i innymi skfadnikami
majatkowymi w siedzibach jednostki,

22) rozliczenie inwentaryzacji majatku ZSiNPK.

3. Glowny Ksiggowy 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 dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

§ 15
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Zespolu sg odpowiedzialni przed Dyrektorem

1 Zastepcg Dyrektora za:

1) nalezyta organizacje pracy,

2) prawidlowa realizacje celow 1 zadan,

3) przestrzeganie zasad 1 przepisOw prawnych,

4) porzadek i dyscypling pracy,

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych.

2. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie dzialalno$ciga komorki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i celami
Zespohu,

2) zapewnienie whasciwego i terminowego wykonywania przypisanych komorce zadan
i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢,

3) opracowywanie materialdow planistycznych do projektu budzetu oraz terminowe
zglaszanie potrzeby zmian w trakcie jego realizacji do sekcji finansowo-ksiegowej,

4) realizacja projektow finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz ich pozyskiwania,

5) uczestniczenie w postgpowaniu o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
okreslonym w przepisach wewnetrznych dotyczacych zasad udzielania zamdwien
publicznych w Zespole,

6) parafowanie pism przedktadanych do podpisu Dyrektorowi oraz podpisywanie pism
w ramach posiadanych uprawnien,

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

8) wspoldzialanie z innymi komdrkami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
mi¢dzy nimi,

9) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

10) dokonywanie ocen okresowych, przedkladanie wnioskow w sprawie przyjec, zwolnien,
wyrdznien, awansow, premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych podleglych
pracownikow,

11)nadzorowanie  dyscypliny  wykorzystywania przez pracownikow  urlopdéw
wypoczynkowych zgodnie z rocznym planem urlopow,

12) ochrona tajemnicy stuzbowej,

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

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
oraz udostgpnienie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

15)realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej wynikajacej z przepisoOw ustawy
o finansach publicznych w ramach whasciwej komorki organizacyjne;j.



3. Zasady zastepstw kierownikow komorek organizacyjnych podczas ich nieobecnosci
okreslaja zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL V. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 16

Poszczegdlne komorki organizacyjne, kazda w zakresie wynikajacym ze statutowej

dzialalnosci Zespolu, zgodnie z Regulaminem podejmuja dziatania i prowadzg sprawy

zwiazane z realizacja celow i zadan, a w szczego6lnosci zobowiazane sa do:

1) wykonywania zadan wynikajacych ze Statutu, planu dziatalnosci, polecen Dyrektora
i jednostek zwierzchnich oraz zobowigzan wynikajacych z uméw,

2) przygotowywania projektow regulamindéw i zarzadzen Dyrektora Zespolu w zakresie
obejmujacym dziatalno$¢ merytoryczng komorki,

3) wspolpracy z wiasciwym departamentem Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w zakresie przygotowywania projektéw aktéw prawnych Sejmiku
i Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego obejmujacych dziatalnos¢é merytoryczna
komorki,

4) wspoldziatania z radca prawnym polegajacym na udzielaniu wyjasnien i dostarczaniu
dokumentéw majacych znaczenie prawne w sprawach z zakresu post¢gpowania sgdowego
1 administracyjnego,

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

6) przekazywania akt do archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej,

7) sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz sprawozdawczosci
resortowej,

8) opracowywania materialow informacyjnych.

ROZDZIAL V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17
1. Dziatalnoscia sekcji d/s administracyjno-inwestycyjnych kieruje i jest za nig
odpowiedzialny kierownik sekcji.
2. Do zadan sekcji d/s administracyjno-inwestycyjnych naleza w szczegoélnosci sprawy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji ZSiNPK,
2) nadzor nad stanem technicznym obiektéw Zespolu Parkow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja remontéw w jednostce,
4) nadzér i kontrola nad stanem technicznym sprzg¢tu bedacego w posiadaniu Zespotu
Parkow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obiektach i wokot nich,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z tacznoscia w jednostce (telefon, internet),
7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Zespole Parkow,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg w Zespole Parkéow,
9) sporzadzanie rocznych plandéw pracy, sprawozdan z ich wykonania oraz planéw kontroli,
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1.

10) prowadzenie planowych kontroli wewnetrznych w ramach realizacji kontroli zarzadczej
jednostki,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

13) przygotowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow,

14) ewidencjonowanie mienia Zespolu Parkow,

15) uzgadnianie stanu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzen
srodkow trwatych z ewidencjg ksiegowa,

16) administrowanie nieruchomosciami, lokalami i pomieszczeniami biurowymi (ewidencja,
podatki, czynsze, ubezpieczenia) i prowadzenie catosci dokumentacji z tego zakresu,

17) przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych okresowo
inwentaryzacji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami i korzystaniem przez
naszg jednostke ze srodowiska,

19) sporzadzanie raportu o emisjach gazow cieplarnianych i1 innych substancji.

§18

Do zadan stanowiska d/s obstugi sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegoélnosci: odbieranie, przyjmowanie
i wysylanie przygotowanej przez zespoly korespondencji - rozdzial korespondencji
zgodnie z dekretacja, ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z dyspozycja dyrektora,
zakup oraz kwartalne rozliczanie zuzycia znaczkow pocztowych,

2) protokotowanie narad pracowniczych i zebran pracowniczych,

3) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji jednostki - zakup sprzgtu i oprogramowania,
spis programow itp.,

4) prowadzenie spraw z zakresu wspoldzialania i kontaktéw z innymi jednostkami,

5) zamawianie, rejestrowanie pieczeci urzgdowych i stempli oraz ich likwidacja,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) prowadzenie spraw z zakresu planowania i wykorzystania urlopow wypoczynkowych
1 szkoleniowych,

8) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow oraz dokonywanie analiz w zakresie jego
wykorzystania przez poszczegdlnych pracownikow,

9) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw dotyczacych umundurowania,

10) sporzadzanie i przedktadanie do akceptacji tygodniowych harmonogramow wyjazdow
shuzbowych,

11) gromadzenie i przechowywanie w siedzibie /w miejscu eksploatacji sprzgtu/, kart
gwarancyjnych, instrukcji eksploatacyjnych, licencji na oprogramowanie, zakupionego
sprzetu biurowego, po wlaczeniu go do uzytkowania,

12) przygotowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, dyspozycji, decyzji Dyrektora,
regulaminu i statutu jednostki, itp.,

13) ewidencjonowanie  przepisow  prawa  miejscowego  dotyczacych  Zespolu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych.
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§19

1. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s zamowien publicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w Zespole,
obejmujgce w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g

h)

i)
k)

D

sprawdzanie dokumentacji  dotyczacej procedury zaméwien  publicznych
realizowanych w jednostce,

prowadzenie rejestrow zamoOwien publicznych oraz umoéw o udzielonych
zamoOwieniach,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych,

opracowanie Specyfikacji istotnych warunkow zamowienia /SIWZ/ na podstawie
otrzymanych wnioskéw z komoérek merytorycznych,

formulowanie ogloszenia o zamowieniu publicznym i kierowanie go do publikacji,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami,

zamieszczanie SIWZ na stronie internetowej prowadzonego w ZSiNPK
postgpowania,

udzielanie pisemnych odpowiedzi na kierowane zapytania zamawiajacego dotyczace
tresci SIWZ po uzgodnieniu z odpowiednimi komérkami merytorycznymi,
formulowanie ogloszenia i przekazanie informacji o zlozonych ofertach i wnioskach,
kierowanie do wykonawcy zaproszenia do negocjacji na podstawie zatwierdzonego
przez kierownika jednostki wniosku na udzielenie zam6wienia z wolnej reki,
kierowanie ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy w trybie z wolnej reki zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych,

kierowanie ogloszenia o zmianie umowy zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych,

formutowanie ogloszenia i przekazywanie raportu z realizacji zamoéwienia do Prezesa
Urzedu ZamoOwien Publicznych oraz kierowanie go do publikacji zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie wymaganiami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, ktorych
przedmiotem sg dostawy /ustugi/, roboty budowlane w trybach wylgczonych
ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,

3) sprawdzanie zgodno$ci, zasadnosci i celowosci dokonywanych zakupéw, zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 20

1. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s kadrowo - ptacowych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych,

2) dokonywanie potracen podatku od wynagrodzen oraz potrgcen z innych tytulow
publiczno-prawnych i odprowadzanie ich do wlasciwych instytucji w ustalonych
przepisami terminach,

3) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikéw,

4) sporzadzanie list plac, zasitkow, nagrod oraz innych skiadnikow wynagrodzen,

5) odprowadzanie naleznych skladek do ZUS oraz skiadanie obowigzujacych deklaracji
w ustalonych terminach,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z umow zlecen /o dzielo,
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7) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej — gromadzenie wnioskéw o udzielenie
zapomoég oraz innych $wiadczen wyplacanych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

8) prowadzenie ksiazki i biezgce ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania,

9) prowadzenie ewidencji zasitkow chorobowych, pielegnacyjnych i rehabilitacyjnych oraz
gromadzenie dowodow uprawniajgcych do ich wyplaty,

10) prowadzenie calosci spraw z zakresu ubezpieczen na zycie pracownikow,

11) prowadzenie prenumeraty dziennikdw 1 czasopism, organizacja i nadzoér nad ich
wykorzystaniem 1 przechowywaniem,

12) prowadzenie ewidencji osobowej,

13) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji osobowej przyjmowanych i zwalnianych
pracownikow,

14) prowadzenie spraw z zakresu nagradzania i awansowania pracownikow, nagrod
jubileuszowych i innych $§wiadczen wynikajgcych z Kodeksu Pracy,

15) prowadzenie szczegolowe) ewidencji pracownikow,

16) realizacja zadan z zakresu pracowniczych planéw kapitalowych.

§21
1. Dziatalnoscia sekcji d/s kolejki waskotorowej: Swietokrzyska Kolejka Waskotorowa
Ciuchcia Ponidzie z siedziba w Jedrzejowie, kieruje i jest za nig odpowiedzialny kierownik
sekcji.
2. Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosei:
1) nadzér nad prowadzeniem calosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekcji d/s
kolejki waskotorowej oraz nad utrzymaniem obiektu,
2) wspotpraca z samorzadami terytorialnymi i innymi jednostkami oraz podmiotami
w zakresie funkcjonowania kolejki waskotorowe;,
3) opracowanie planu modernizacji infrastruktury kolejowej,
4) nadzor nad stanem technicznym obiektéw infrastruktury kolejowej oraz prowadzeniem
dokumentacji,
5) remonty biezace obiektoéw infrastruktury kolejowe;,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i marketingiem,
7) wspolpraca z mediami w zakresie informacji o kolejce waskotorowej,
8) opracowywanie wydawnictw i materialéw o charakterze promocyjno-informacyjnym,
9) pozyskiwanie srodkoéw finansowych na rewitalizacj¢ zabytkowej kolejki waskotorowe;,
10) wspdtpraca z samorzadami terytorialnymi i innymi jednostkami oraz podmiotami
w zakresie funkcjonowania kolejki waskotorowe;j.

§22
1. Dzialalnoscig osrodka edukacyjno — muzealnego: Osrodek Edukacji Przyrodniczej
w Umianowicach kieruje i jest za niego odpowiedzialny kierownik Osrodka.
2. Do zadan Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja dziatalno$ci edukacyjnej w réznorodnych formach: warsztatéw jedno
i kilkudniowych, akcji, festynéw, konkurséw, imprez ekologicznych, itp. oraz dla
réznych poziomoéw wiekowych,
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2) organizowanie sympozjow, konferencji, szkolen, prelekcji zwigzanych z edukacja
ekologiczng oraz promocjg waloréw parkéw krajobrazowych,

3) gromadzenie eksponatow zwigzanych z walorami parkow krajobrazowych oraz
organizowanie stalych lub okresowych wystaw,

4) wspolpraca ze szkotami, bibliotekami, stowarzyszeniami, lokalnymi samorzgdami,
administracjg lesng w zakresie edukacji ekologicznej 1 promocji walorow
przyrodniczych, historycznych, kulturowych i turystycznych parkow,

5) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie dzialalnosci
wydawniczej,

6) nadzoér nad dzialalnoscig kuchni Osrodka Edukacji Przyrodniczej oraz laboratoriow
stuzacych do badan naukowych,

7) organizacja i funkcjonowanie budynku stacyjki kolejki waskotorowej,

8) nadzor nad funkcjonowaniem obiektow i kompleksu budynkéw gospodarczo -
ustugowych stuzacych do obstugi Osrodka Edukacji Przyrodniczej,

9) nadzér nad stanem technicznym obiektéw w Umianowicach,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja remontow
w Umianowicach,

11) wykonywanie drobnych prac uzupehiajacych i remontowych przy oznakowaniu
obiektéw 1 obszaréw objetych ochrong, w tym wymiana tablic na obszarze Parkow
Krajobrazowych ,,Ponidzia”,

12)nadzdr 1 kontrola nad stanem technicznym sprze¢tu bedacego w posiadaniu Zespohu
Parkéw w Umianowicach,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obiektach i wokot nich,

14) prowadzenie nadzoru technicznego zwigzanego z lacznoscia w jednostce (telefon,
internet),

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

16) uzgadnianie stanu $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
umorzen srodkow trwatych z ewidencjg ksiggowa.

§23
1. Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s planéw ochrony nalezy w szczegolnosci:

1) inwentaryzowanie terenu parkow krajobrazowych pod katem opracowania dokumentacji
do projektéw plandéw ochrony,

2) przygotowywanie dokumentacji do opracowania projektéw planéw ochrony parkow
krajobrazowych,

3) przygotowanie projektow planéw ochrony oraz innej wymaganej Ustawg i przepisami
szczegolnymi dokumentacji,

4) prowadzenie procedur i gromadzenie dokumentacji formalno — prawnej zwiazanej
Z opracowaniem i ustanowieniem planoéw ochrony,

5) pozyskiwanie dofinansowania na realizacje zadania zwigzanego z opracowaniem
projektow planow ochrony oraz rozliczanie dotacji,

6) aktualizacja obowigzujgcych planéw ochrony.
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§24

Dzialalnoscia Oddziatu Zespotu Parkow w Kielcach kieruje i jest za nig odpowiedzialny

kierownik Oddziatu.

Oddziat realizuje zadania z zakresu ochrony przyrody, krajobrazu i dobr kultury, edukacji

oraz turystyki i rekreacji na obszarze podlegltych parkow krajobrazowych,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw dziatalnosci Oddzialu oraz sprawozdan
z ich wykonania (kwartalnych i rocznych) i przedktadanie ich Zast¢pcy Dyrektora,

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

3) organizacja dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjne;j,

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

5) skladanie wnioskow do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzacych w sklad parku
krajobrazowego,

6) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybow objetych
ochrong gatunkowa oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrone twordéw
i sktadnikoéw przyrody nieozywionej,

7) identyfikacja i1 ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewngetrznych
i zewnetrznych parku krajobrazowego oraz wnioskowanie o podejmowanie dzialan
majacych 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 dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych i etnograficznych,

9) realizacja zadan zwiazanych z ochrong innych form ochrony przyrody w granicach
parku krajobrazowego,

10) informowanie o przepisach o ochronie przyrody oséb przebywajacych na obszarach
podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajduja si¢ twory i sktadniki
przyrody objete formami ochrony przyrody,

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

12) wspolpraca z samorzgdami, zarzadcami obszaréw parku krajobrazowego,
organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami, majacymi zwiazek z ochrong
parku krajobrazowego,

13) udziat w sporzadzaniu i aktualizacji planow ochrony oraz ich realizacja,

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

15) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych Rady Zespotu Swictokrzyskich
i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych /opracowanie projektow aktu powolania,
przygotowywanie posiedzen/.
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§25

Dzialalnoscig Oddzialu Zespolu Parkéw w Umianowicach kieruje i jest za nig

odpowiedzialny kierownik Oddziatu.

Oddziat realizuje zadania z zakresu ochrony przyrody, krajobrazu i dobr kultury, edukacji

oraz turystyki 1 rekreacji na obszarze podleglych parkéw krajobrazowych,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw dziatalnosci Oddziatu oraz sprawozdan
z ich wykonania (kwartalnych i rocznych) i przedkladanie ich Zastepcy Dyrektora,

2) ochrona przyrody, waloréw krajobrazowych oraz wartosci historycznych i kulturowych,

3) organizacja dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej,

4) wspoldzialanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi,

5) skladanie wnioskow do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzacych w skiad parku
krajobrazowego,

6) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybow objetych
ochrong gatunkowg oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrong twordéw
i skladnikéw przyrody nieozywionej,

7) identyfikacja i ocena istniejacych 1 potencjalnych zagrozen wewnetrznych
1 zewnetrznych parku krajobrazowego oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan
majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich skutkow, a takze
innych dziatan w celu poprawy funkcjonowania i ochrony parku krajobrazowego,

8) gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych 1 etnograficznych,

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

10) informowanie o przepisach o ochronie przyrody osob przebywajacych na obszarach
podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajdujg sie twory i skladniki
przyrody objete formami ochrony przyrody,

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

12) wspolpraca =z samorzadami, zarzadcami obszarow parku krajobrazowego,
organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami, majacymi zwigzek z ochrong
parku krajobrazowego,

13) udziat w sporzadzaniu i aktualizacji planéw ochrony oraz ich realizacja,

14)udziat w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan, programow
1 projektow.

Oddziat realizuje zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego oraz koordynuje

prawidlowe archiwizowanie akt.

Oddziat realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowania i koordynacji wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Zespol Parkow,
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2) wsparcia 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
ZSiNPK,

3) monitorowania dziatalnosci jednostki w zakresie zapewniania dost¢pnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami,

4) pozyskiwania i realizacji projektow ze srodkéw PFRON.

Oddziat realizuje zadania z zakresu obstugi recepcji w Umianowicach, a w szczegdlnosci:

1) zadan edukacyjnych:

a) realizacja programu edukacji przyrodniczej, w tym m.in.: prowadzenie zielonych
szkot, prelekcji, warsztatow, wycieczek, organizowanie festynéw i konkursow
przyrodniczych,

b) przygotowywanie dokumentacji 1 prowadzenie projektow edukacyjnych
finansowanych z réznych Zrodet,

c) organizacja praktyk i stazow studenckich, wspdétpraca z wolontariuszami,

d) wspolpraca z placowkami edukacji przyrodniczo-ekologicznej, kulturalnymi

i o$wiatowo-wychowawczymi,

2) zadan promocyjnych i marketingowych:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)

inicjowanie i realizacja dziatan promocyjnych i marketingowych,

kreowanie pozytywnego wizerunku,

prowadzenie strony internetowej, wspdtpraca z mediami,

organizowanie konferencji, seminariow 1 innych dziatan komunikacyjnych,
organizowanie festynow edukacyjnych,

opracowywanie wydawnictw 1 materialdbw o charakterze promocyjno-
informacyjnym,

wspolipraca z samorzadami terytorialnymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
i instytucjami w zakresie promocji,

3) zadan organizacyjnych:

a)
b)

<)

d)
€)

obstuga biura, zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,

zaopatrzenie w materialy biurowe, wspodtpraca z dostawcami ustug zewngtrznych,
opis merytoryczny faktur i rachunkoéw za ustugi i dostawy zwiazane z realizacja
zadan organizacyjnych,

stosowanie procedur okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
przygotowywanie zestawien, sprawozdan i raportow,

4) obslugi recepcji:

a)
b)

<)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

organizacja i raportowanie biezacej pracy recepcji,

przyjmowanie i realizacja rezerwacji gosci oraz zapewnienie opieki podczas ich
pobytu,

prowadzenie dokumentéw zwigzanych z zakwaterowaniem gosci,

dbanie o wizerunek Osrodka, estetyke recepcji, sali konferencyjno-edukacyjnej,
obstuga i dbanie o serwis urzadzen biurowych,

obstuga kasy fiskalnej,

obstuga centrali telefonicznej i poczty elektroniczne;j,

prowadzenie kalendarza spotkan, wycieczek, konferencji, itp.,

organizacja i obstuga spotkan i konferencji, zaj¢¢ edukacyjno-rekreacyjnych dla
dzieci 1 mlodziezy,
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J) udzielanie informacji o zasadach funkcjonowania Osrodka, miejscowych atrakcjach.

§ 26

Dziatalnoscig sekcji d/s realizacji projektow LIFE kieruje i jest za nig odpowiedzialny

kierownik sekcji.

Sekcja realizuje zadania z zakresu:

1) wdrazania i realizacji wszystkich przewidzianych w projekcie dziatan,

2) wspoélpracy z komitetem sterujacym powolanym do realizacji projektu oraz organizacji
posiedzen komitetu,

3) sporzadzania sprawozdan wymaganych na etapie realizacji i rozliczania projektow,

4) biezacych kontaktow i wspolpracy z instytucjami finansujgcymi projekt tj. Komisja
Europejska, Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
Marszalkiem Wojewddztwa —Swigtokrzyskiego, wspolbeneficjentami  a  takze
samorzgdami i organizacjami, placéwkami naukowymi majacymi zwigzek z realizacja
projektu,

5) biezacej kontroli prawidlowos$ci wykonywania zadan i obowiazkoéw przez pracownikow
zatrudnionych przy realizacji projektu,

6) opracowania oraz analizy dokumentéw dotyczacych wplywu spoleczno —
gospodarczego planowanych dziatan na lokalng gospodarke i spoteczenstwo,

7) oceny ustug ekosystemowych,

8) przygotowania raportu laika i raportu naukowego projektu,

9) wykonania planu ochrony ,,after life”,

10) udzialu w konferencjach dotyczacych projektu oraz tworzenia sieci z innymi
projektami,

11) prowadzenia prac na obszarach objetych projektem oraz odbioru zleconych prac po ich
zakonczeniu,

12) monitorowania realizacji wszystkich dzialan przewidzianych w projekcie,

13) prawidiowego prowadzenia spraw ksiggowo-finansowych i sprawozdawczosci w tym
zakresie,

14) przygotowania kryteriow niezb¢dnych do przeprowadzenia naboru pracownikéw do
projektu,

15) prowadzenia spraw kadrowych projektu,

16) przeprowadzania procedur wylaniania wykonawcow zgodnie z Prawem zamdwien
publicznych oraz zastosowania procedur tzw. zielonych zamowien,

17) prowadzenia kampanii medialnej, logistyki oraz organizacji konferencji, seminariéw
w ramach projektu,

18) utworzenia bazy danych oraz nadzoru nad dzialaniem sprzetu komputerowego,

19) prowadzenia dzialalnosci wydawniczej dotyczacej projektu,

20) prowadzenia witryny internetowej projektu oraz archiwizacji zdje¢ i innych
dokumentéw w formie cyfrowe;j,

21) nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu i taboru mechanicznego,

22)realizacji zadan zwigzanych z ochrona czynna obszaréw objetych projektem
i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

23)nadzoru nad monitoringiem przyrodniczym,
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24) prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej zwiazanej z projektem.

§27
Obstuga administracyjna w Oddziatach polega na:
1) przyjmowaniu, ewidencjonowaniu i wysylaniu korespondencji,
2) prowadzeniu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Oddzialu w materiaty biurowo — sanitarne,
3) wnioskowanie potrzeb w zakresie remontéw oraz zakupu sprzg¢tow i wyposazenia,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka samochodowa,
5) ewidencjonowanie urlopéw, zwolnien, wyjs¢ i wyjazdéw stluzbowych oraz wyjs¢
prywatnych pracownikow Oddzialu,
6) ewidencjonowanie srodkow trwatych, materialow, sprzgtow, wyposazenia, ksiggozbioru.

§ 28

1. Podzial czynnosci pomiedzy pracownikami poszczegélnych komoérek organizacyjnych
Zespotu okreslajg indywidualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow, zwane dalej zakresami obowigzkow.

2. Zakresy obowiazkow, stanowigce zalgcznik do umowy o pracg, przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownikow.

3. Ustalony zakres obowigzkow nie zwalnia pracownikéw od obowiazku wykonywania innych
zadan wyznaczonych doraznie przez Dyrektora lub kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej.

ROZDZIAL V1. ORGANIZACJA DZIALNOSCI KONTROLNEJ

§29
Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w Zespole odpowiedzialny jest Dyrektor.

§ 30
Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidiowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania komorek organizacyjnych Zespotu oraz poszczegélnych stanowisk pracy.

§ 31
Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonuja Zastgpca Dyrektora
i kierownicy komorek organizacyjnych, na polecenie Dyrektora - w zakresie zgodnym
z poleceniem lub z wiasnej inicjatywy - w zakresie zgodnym z posiadanymi kompetencjami.

§32
Szczegdlowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz uprawnienia
i obowigzki kontrolowanych komérek organizacyjnych i pracownikow okresla odrgbne
zarzadzenie Dyrektora.
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ROZDZIAL VII. ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§33

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

2. W przypadku zlozenia skargi lub wniosku w komoérce organizacyjnej majacej siedzibe poza
Kielcami, wiasciwy kierownik zobowiazany jest niezwlocznie przekazaé je do sekretariatu
Zespotu.

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

1) dziatalnosci merytorycznej Oddziatu, Osrodka, sekcji lub samodzielnego stanowiska
pracy — postepowanie wyjasniajgce w sprawie prowadzi w pierwszej kolejnosci
kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej,

2) dzialalnosci kierownika Oddziatu, Osrodka, sekcji — postepowanie wyjasniajace
prowadzi Zastepca Dyrektora,

3) dzialalnosci jednostki — postgpowanie wyjasniajace, z zastrzezeniem art. 229 kodeksu
postgpowania administracyjnego, prowadzi Dyrektor Zespohu,

4) inne skargi — wskazany przez Dyrektora pracownik Zespotu.

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

5. Projekty odpowiedzi na skarge lub wniosek przygotowuja prowadzacy postepowanie
wyjasniajace, ktore nastepnie przedkiadajg do podpisu Dyrektorowi.

6. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
w poniedzialek kazdego tygodnia w godzinach od 8:00 do 9:00 oraz od 14:00 do 15:00.

ROZDZIAL VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§34
Wewnetrzny porzadek 1 rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Zespotu
Swie;tokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych.

§35

Kazdy pracownik ma obowigzek dbatosci o mienie zakladu pracy, a w szczegdlnosci
o skladniki majgtkowe zwigzane z jego stanowiskiem pracy.

§ 36
Akty prawne i dokumenty wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
organizacyjnego zachowujga moc obowiazujaca do czasu ich uchylenia.

§ 37
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia Dyrektora Zespotu
Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu.

A
_, DYREKTOR
Lespotu SwigtokrysRick i Nadnidzioriskich
Purk(sw{/ﬂao ro2Qwych

dr inz. Tomasz Halatkiewicz
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Dyrektor

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowyvch w Kielcach

i Zastepca Dyrektora

{ Oddzial Zespotu Parkow

Obsluga sekretariatu

w Kielcach

Oddziat Zespolu Parkow
w Umianowicach

Sekcja d/s realizacji
projektu LIFE

Wieloosobowe stanowisko
d/s planow ochrony

Osrodek edukacyjno-muzealny:
1 Osrodek Edukacji Przyrodniczej
w Umianowicach

Sekcja d/s
N administracyjno-
inwestycyjnych

Sekcja d/s
— kolejki waskotorowej
w Jedrzejowie

Samodzielne stanowisko
d/s zamowien
publicznych

| Samodzielne stanowisko
d/s kadrowo-placowych

]
- Gléwny Ksiegowy

Sekcja d/s
finansowo-ksiggowych







