Zatgcznik do Uchwaty Nr 2786/2016
Zarzgdu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OPOLSKICH PARKOW
KRAJOBRAZOWYCH

Rozdziat |
Przepis ogoiny

§1.

Regulamin Organizacyjny Zespotu Opolskich Parkéw Krajobrazowych, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla wewnetrzng strukture organizacyjng Zespotu Opolskich Parkéw Krajobrazowych, zwanego
dalej ,Zespotem Parkéw” oraz podziat zadari i obowigzkéw dla poszczegdinych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy.

Rozdziat I
Kierownictwo Zespotu Parkéw

§2,

Zespotem kieruje Dyrektor Zespotu Parkdéw powotywany i odwotywany przez Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego, po wyrazeniu opinii przez Regionalng Rade Ochrony Przyrody
dziatajaca przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony Srodowiska w Opolu.

Dyrektor kieruje Zespotem Parkéw przy pomocy Zastepcy Dyrektora, wyfonionego sposrod
pracownikéw ZOPK.

Zatrudnianie Zastgpcy Dyrektora nastepuje po zasiegnigciu opinii Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego.

Zastepca Dyrektora zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

Rozdziat I

Struktura organizacyjna, podziat zadar i kompetencji komérek organizacyjnych Zespotu Parkéw

1.

§3.

W Zespole Parkow tworzy sig nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Oddziat Parku Krajobrazowego ”Gdry Opawskie” w Pokrzywnej;

2) Oddziat Parku Krajobrazowego ,,Géra Sw. Anny” w Gérze Sw. Anny;

3) Oddziat Stobrawskiego Parku Krajobrazowego w tadzy;

4) Sekcje finansowo-ksiegowg;

5) Zastepca Dyrektora;

6) Gtowny Ksiegowy;

7) Stanowisko ds. administracyjno — kadrowych.



2. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu Parkow okresla zatgcznik do Regulaminu.

§4.
Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie Zespotem Parkdw i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli dotyczacych funkcjonowania Zespotu Parkéw i
gospodarowania jego mieniem;

3) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Zespotu Parkow;

4) zatrudnianie Zastepcy Dyrektora w uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewoddztwa Opolskiego;

5) wydawanie zarzadzen, pism okolnych, itp. dotyczacych funkcjonowania Zespotu Parkdw;

6) zatwierdzanie rocznego programu dziatania Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z jego
wykonania i przedktadanie ich Zarzgdowi Wojewddztwa Opolskiego;

7) sprawowanie nadzoru nad wiasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Zespotu Parkow;

8) planowanie kierunkdw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. z
2015 r. poz.1651 z pdin.zm.);

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komérki organizacyjne okreslonych
zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

11) dysponowanie Srodkami finansowymi Zespotu Parkdw;

12) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja prac naukowo — badawczych,
wdrozeniowych i realizacyjnych prowadzonych przez Zespo6t Parkow;

13) sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem i dysponowaniem s$rodkami ze Zrddet
zewnetrznych  przeznaczonymi na realizacje programow  interdyscyplinarnych
prowadzonych przez Zespot Parkow;

14) prowadzenie wspotpracy w zakresie ochrony przyrody, dobr kultury i krajobrazu z innymi
podmiotami w kraju i za granicg;

15) sprawowanie nadzoru nad wspoétpracg w zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacii
idei zréwnowazonego rozwoju na terenach objetych ochrong prawng z innymi
podmiotami w kraju i za granica; '

16) kierowanie, sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej Zespotu
Parkow w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych,
kulturowych, edukacji, turystyki i rekreacji;

17) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdZn. zm., zwanej dalej ,ustawg o finansach
publicznych”) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. z 2015 r. poz. 2164 z pdin.zm., zwanej dalej ,ustawg Prawo zamodwien publicznych”)
przy realizacji zadan publicznych w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia wydawniczo — edytorskg prowadzong przez
Zespodt Parkow;

19) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu:

a) bhpippoz.,

b) archiwizacji wytwarzanej dokumentacji,

c) inwestycji i remontdw obiektow administrowanych przez Zespot Parkow,

d) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,

e) wyposazenia i obstugi administracyjno — technicznej, w tym prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych w Zespole Parkow,



f) przestrzegania przepiséw o zaméwieniach publicznych,
g) informacji niejawnych i obronnosci;

20) sprawowanie kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej.

§5.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

N

1) reprezentowanie Zespotu Parkéw na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien i petnomocnictw;

2) wykonywanie zadan Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie biezgcego
kierowania Zespotem Parkéw;

3) sporzadzanie rocznego programu dziatania Zespotu Parkéw i sprawozdania z jego
wykonania;

4) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonywaniem planéw ochrony dla
obszarow i obiektow poddanych ochronie prawnej, w tym rocznych planéw zabiegéw
ochronnych;

5) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
podlegte komérki organizacyjne;

6) opracowanie zakreséw zadari merytorycznych i obowigzkéw dla kierujacych podlegtymi
komorkami organizacyjnymi i dokonywanie okresowych ocen ich pracy;

7) prowadzenie i koordynowanie prac naukowo - badawczych, wdrozeniowych i
realizacyjnych w zakresie ochrony przyrody, $rodowiska, krajobrazu, edukacji i turystyki
na terenie podlegtych komdrek organizacyjnych;

8) kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie
ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukacji,
turystyki, rekreacji w podlegtych komérkach organizacyjnych;

9) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadar wykonywanych przez Zesp6t
Parkéw;

10) koordynowanie i biezacy nadzdr nad wdrazaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

11) monitorowanie przestrzegania przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
Prawo zamdwier publicznych przy realizacji zadan publicznych w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

12) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora.

§6.

Oddziatami parkéw krajobrazowych kierujg gtéwni specjalisci w danym Oddziale.

Zastepca Dyrektora moze kierowac wskazanym przez Dyrektora Oddziatem.

Kierujgcy Oddziatem odpowiada za prawidtowa realizacje zadarii podlegtej komdrki
organizacyjnej.

Kierujgcego Oddziatem w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w
przypadku jego nieobecnosci gtéwny specjalista wskazany przez Dyrektora.

Do zadan, obowigzkéw i uprawniern wspélnych dla kierujgcych Oddziatami nalezy w
szczegolnosci:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej oraz
podlegtych pracownikéw;
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2)

3)
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9)

szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz z
zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu Parkéw;
przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;

dbatosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwianie im
uczestnictwa w szkoleniach;

kontrolowanie merytoryczne i formalne pracy podlegtej komdrki organizacyjnej;
dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

opracowywanie projektéw zakresow cbowigzkow podlegtych pracownikow;

powierzanie podlegtym pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej
nieobecnosci;

10} czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez

podlegtych pracownikdw;

11) reprezentowanie komarki organizacyjnej w sprawach nalezgcych do zakresu jej dziatan;
12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu

Parkow;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

6. Kierujgcy Oddziatem podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

§7.

Sekcja finansowo-ksiegowg kieruje Gtéwny Ksiegowy podlegty bezposrednio Dyrektorowi.
Gtowny Ksiegowy odpowiada za prawidtowa realizacje zadan podlegtej komérki organizacyjne;j.
Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik Sekcji wyznaczony przez
Dyrektora.

Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego Zespotu Parkow nalezy w szczegdlnosci:

5)
6)
7)

8)

opracowywanie projektu planu finansowego Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z

wykonania planu finansowego i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Parkéw;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a} zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zespotu
Parkow;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi po zatwierdzeniu dokumentéw przez

Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

przygotowywanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji regulujacych gospodarke kasowa,

polityke  rachunkowosci, zasady i kontrole prawidtowosci przeprowadzania

inwentaryzacji;



9)

nadzér, kontrola i ocena pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy
pod katem realizacji zadan finansowych;

10) nadz6r, kontrola i ocena pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych na poszczegéinych

stanowiskach pracy oraz opracowywanie harmonograméw czasu pracy podlegtych
pracownikow i kontrola ich rzeczywistego wykorzystania.

§8.

Do zakresu zadan stanowiska ds. administracyjno — kadrowych nalezy w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

prowadzenie sekretariatu i archiwum Zespotu Parkow;

prowadzenie kalendarza spotkan, narad, konferencji organizowanych w Zespole Parkéw;
zabezpieczanie obstugi spotkan, narad, konferencji, szkoler w Zespole Parkéw;

realizacja zakupéw materiatéw i sprzetu niezbgdnych do biezgcej dziatalnosci Zespotu
Parkow;

prowadzenie postgpowan w sprawie o udzielenie zamdwieri publicznych, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

sporzadzanie projektow zarzadzen, decyzji oraz ich ewidencjonowanie;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespotu Parkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Zespole Parkow;
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw Zespotu
Parkow;

sporzadzanie planéw urlopow wypoczynkowych;

sporzadzanie dokumentacji do list ptac pracownikow Zespotu Parkow;

prowadzenie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w Zespole Parkow;
aktualizowanie zawartosci BIP w zakresie zadan stanowiska.

§9.

Do zakresu zadan Oddziatow parkow krajobrazowych, o ktérych mowa w § 3 ust.1 pkt 1-3, nalezy
w szczegolnosci:

1)

4)
5)

6)

sporzadzanie wnioskow do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
obszarow wchodzgcych w sktad parkéw krajobrazowych i ich otulin w zakresie ochrony
przyrody, Srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych, turystyki i
rekreacji;

opiniowanie planowanych do realizacji inwestycji na terenach Parkéw Krajobrazowych i
ich otulin;

prowadzenie wspotpracy z wykonawcami plandw ochrony parkéw krajobrazowych przy
ich opracowywaniu;

realizowanie ustaleri plandw ochrony w zakresie ochrony przyrody, $rodowiska,
krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych, turystyki i rekreacii;

inicjowanie i prowadzenie aktywnej ochrony przyrody, $rodowiska, krajobrazu, wartoéci
historycznych i kulturowych;

egzekwowanie przepisow dotyczgcych ochrony przyrody na terenach okreslonych parkéw
i ewentualne wystepowanie do organdw kontroli lub $cigania w przypadku stwierdzenia
naruszania tych przepisow;

dokumentowanie stanu przyrody, Srodowiska, krajobrazu, obiektdw historycznych i
kulturowych;



8) wspoétdziatanie w zakresie ochrony przyrody, S$rodowiska, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, edukacji, turystyki i rekreacji z samorzadami, zarzgdcami
obszaréw Parkow Krajobrazowych, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
zainteresowanymi tg problematyka;

9) prowadzenie edukacji na rzecz zréwnowazonego rozwoju spoteczenstwa;

10) upowszechnianie zasad i celéw ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych;

11) popularyzowanie waloréw przyrody, $rodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych i
kulturowych Parkéw Krajobrazowych — promocja parkdw;

12) wyznaczanie i zagospodarowanie edukacyjno-turystyczne Sciezek przyrodniczo-
dydaktycznych;

13) prowadzenie sal edukacji przyrodniczej — uzupetnianie wyposazenia i konserwacja
zgromadzonych eksponatdw;

14) prowadzenie wspodtpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego w
zakresie zadan realizowanych przez wszystkie Oddziaty dotyczacych ochrony przyrody
(wsparcie eksperckie).

§ 10.

Do zadan Sekcji finansowo-ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Parkéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci w sposdb prawidtowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej, wyniku finansowego oraz rentownosci;

dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
przygotowywanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

opracowywanie projektu planu finansowego;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania planu finansowego;

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Zespotu Parkdéw, w tym m.in. nadzér nad
prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem naleznosci badz zobowigzan
finansowych;

prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT;

regulowanie zobowigzan wobec urzeddw administracji rzadowej, Urzedu Skarbowego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dokumentow przez

Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

11) prowadzenie nadzoru nad mieniem Zespotu Parkéw, w tym m.in. rozliczanie inwentaryzacji;
12) wspieranie Oddziatéw przy pisaniu projektow dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych na

dofinansowanie dziatalnosci statutowej Zespotu Parkow;

13) kompleksowa obstuga finansowa zadan oraz projektow realizowanych przez Zespdt Parkow

w ramach odrebnie zawartych umdw oraz pozyskanych srodkdw zewnetrznych;

14) przygotowanie raportdw i analiz finansowych dla Dyrektora;
15) prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadar;
16) prawidtowego obliczenia i terminowego przekazania:

a) skfadek na ubezpieczenia spoteczne,
b) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
¢) sktadek na Fundusz Pracy,



d) PFRON (pow. 25 oséb),
e) zaliczek na podatek dochodowy;
17) wspotpracy z organami administracji rzadowej, samorzadowe;j,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych;
18) sporzadzanie list ptac i pochodnych dokumentéw;
19) sporzgdzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;
20) prowadzenie ewidencji srodkdow trwatych;
21) wprowadzanie dokumentdéw do systemu finansowo-ksiegowego.

§11.

§12,

Rozdziat IV

Przepis koricowy

§13,

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego nadania.

instytucjami,

Szczegotowy zakres zadan pracownikdw Zespotu Parkow okresla sie w indywidualnych zakresach
czynnosci.

Szczegbtowe zasady obiegu dokumentacji w Zespole Parkow okreéla Instrukcja Kancelaryjna Zespotu
Parkow.
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