UCHWALA Nr22/513/19
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 12 lutego 2019r.

w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej Regulaminu organizacyjnego
Arboretum i Zaktadu Fizjografii w Bolestraszycach.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 z pdzn. zm.),
w zwigzku z § 7 statutu stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr [1/25/18 Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 3 grudnia 2018 roku w sprawie nadania statutu
Arboretum i Zaktadowi Fizjografi w Bolestraszycach, ktéry zostat ogtoszony
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego w dniu 12 grudnia 2018 r.,
pod pozycjg 5382, '

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1
Regulamin organizacyjny Arboretum i Zaktadu Fizjografii w Bolestraszycach,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty, opiniuje sie pozytywnie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Projekt Zatacznik do Zarzadzenia Nr

Dyrektora Arboretum i Zaktadu Fizjografii
w Bolestraszycach z dnia......cccoeveevreeeennnee

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ARBORETUM | ZAKEADU FIZJOGRAFII W BOLESTRASZYCACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Arboretum i Zaktadu Fizjografii w Bolestraszycach zwanego

dalej ,Arboretum” okresla szczegétowo organizacje i zasady kierowania jego praca, zakresy
dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych oraz tryb pracy Arboretum.

§ 2. Arboretum jest samorzgdowsq instytucja kultury o charakterze naukowo-badawczym i

oswiatowym, zwtaszcza w zakresie ochrony dziedzictwa przyrody i kultury, dziatajgcg na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U.z 2018 r. poz. 1983 z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 16 kwietnia o ochronie przyrody (Dz. U. z 2018 r. poz.1614 z pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U.z 2018 r. poz. 2067 t.j.); '

4) Statutu Arboretum nadanego Uchwatg Nr 11/25/18 Sejmiku Wojewddztwa

- Podkarpackiego z dnia 3 grudnia 2018 r. ogtoszonego w Dz. Urz. Woj. Podk. w dniu 12
grudnia 2018 r., pod poz. 5382;

5) niniejszego Regulaminu;

6) innych obowigzujacych przepisow prawa.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ARBORETUM
§ 3.1. W sktad struktury organizacyjnej Arboretum wchodzi:

1) Dziat Arboretum AR-1;

2) Dziat Muzeum Przyrodnicze AR-2;

3) Dziat Centrum Edukacji Dziedzictwa Kulturowo-Przyrodniczego AR-3;

4) Dziat Zaktad Fizjografii AR-4;

5) Dziat Osrodek Badan i Dokumentacji Zabytkowych Zatozen Ogrodowych AR-S5;
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy AR-6, w sktad ktérego wchodzi:

a) stanowisko do spraw administracyjnych;

b) stanowisko do spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony
ludnoscii obrony cywilnej;

c) stanowisko do spraw bhp i ochrony danych osobowych.
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7) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu — AR-7.
2. W sktad struktury organizacyjnej Arboretum wchodzi réwniez stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego AR-8.
§ 4. Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podlegtosci stuzbowych pracownikéw
Arboretum przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 1
ORGANY ZARZADZAJACE | DORADCZE
§ 5. 1. Dziatalnoscig Arboretum kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego w trybie i na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa.
3. Dyrektor zarzadza Arboretum i reprezentuje je na zewnatrz.
4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Arboretum przy pomocy zastepcy i kierownikow
dziatow.
5. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierownictwo w sprawach finansowych, organizacyjno-administracyjnych,
pracowniczych, gospodarczych, edukacyjnych, kulturalnych, bezpieczeristwa i ochrony
pracy, ochrony danych osobowych, spraw przeciwpozarowych;

2) koordynowanie realizacji zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

3) nadzor nad majgtkiem Arboretum;

4) nadzor nad kontrolg wewnetrzng;

5) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

7) ustanawianie i odwotywanie petnomocnictw;

8) utrzymywanie kontaktow z krajowymi i zagranicznymi organizacjami o

podobnych celach oraz wtasciwymi organami administracji pafistwowe;j i
samorzgdowe].
6. Do wylacznej kompetencji Dyrektora Arboretum zastrzezone sg sprawy zwigzane z :

1) okresleniem zasad pracy w Arboretum;

2) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami Arboretum;

3) ustalaniem szczegétowych zakreséw czynnosci poszczegolnych pracownikéw i trybu

zatatwiania powierzonych im spraw;

4) wydawaniem aktéw kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen;

5) nadzorowaniem dziatalnosci kierownikow dziatow.

§ 6. 1. Dyrektor kieruje Arboretum przy pomocy Zastepcy, ktorego powotuje i
odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzagdu Wojewddztwa Podkarpackiego.
2. Zastepca Dyrektora kieruje biezacg dziatalnoscig podlegtego mu bezposrednio Dziatu
Arboretum.
3. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1) kierowanie dziatalnoscig z zakresu urzgdzania i utrzymania kolekcji roslin oraz
ekspozycji roslin , a takze ich udostepnianie do zwiedzania publicznego;

2) gromadzenie i prowadzenie naukowo udokumentowanych kolekcji roslin i
udostepnianie materiatu roslinnego innym jednostkom i instytucjom;

3) nadzdr nad produkcjg i sprzedaza roslin, wykonywaniem ustug ogrodniczych
oraz organizowaniem doradztwa ogrodniczego;

4) planowanie i prowadzenie badar naukowych w oparciu o zgromadzone kolekcje
roslinne oraz publikowanie wynikéw badan;

5) wspotpraca i wymiana doswiadczen z placowkami naukowymi w kraju i za
granica, w szczegdlnosci uczestnictwo w pracy rad i stowarzyszen naukowych,
udziat i organizowanie konferencji, sesji naukowych, zjazdow, sympozjow i
seminariow oraz wymiana prac i materiatu roslinnego;

6) organizacja zaje¢ praktycznych dla ucznidw szkét srednich i studentéw na
terenie Arboretum;

7) prowadzenie szkotek gruntowych drzew owocowych dla potrzeb kolekcji;

8) opracowywanie planéw dziatalnosci merytorycznej i przygotowywanie
sprawozdawczosci;

9) przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych regulujgcych dziatalnosé
Arboretum;

10) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepiséw porzadkowych, ppoz.
i bhp.

§ 7. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw ptacowych, rozliczen w ZUS i Urzedzie Skarbowym;
opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych, bilansow i innych dokumentéw
finansowych;

prowadzenie wymaganych ewidencji ksiegowych;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych
podstawe do regulowania zobowigzan;

prowadzenie ewidencji sktadnikdow majgtkowych;

przygotowywanie projektow instrukcji finansowo-ksiegowych;

nadzor catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

sprawowanie kontroli nad wykonywanymi operacjami finansowymi i gospodarczymi;
informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach zwigzanych z obstuga
finansowg jednostki.

§ 8. 1. Przy Arboretum dziata Rada Naukowa jako organ doradczy i opiniodawczy

Dyrektora.
2. W sktad Rady Naukowej wchodzg specjalisci z dziedzin zwigzanych z dziatalnoscig

Arboretum.
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3. Rada Naukowa sktada sie z jedenastu cztonkéw, powolywanych
i odwotywanych przez Dyrektora.

4. Rada Naukowa opiniuje sprawy zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci naukowej i
kulturalno-oswiatowej Arboretum.

5. Rada Naukowa uchwala regulamin, ktory okresla zasady dziataniai podejmowania

uchwat.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN DZIAtOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 9. Do zakresu dziatania Dziatu Arboretum nalezy w szczegélnosci prowadzenie:
1) Dendroflory, co obejmuje:
a) gromadzenie i utrzymywanie zgodnie z wymaganiami hodowli i uprawy roslin
kolekcji drzew i krzewéw, wedtug okreslonej metodyki i- potrzeb,
b) prowadzenie badan w zakresie ekologii, biologii i introdukcji wybranych
gatunkow roslin w kolekcjach dendrologicznych,
c) wspétprace z innymi placowkami naukowymi i arboretum w kraju i za granica,
d) prowadzenie dokumentacji kolekgji i zbioréw;

2) Ogrodéw pomologicznych w Bolestraszycach i Cisowej - narodowej kolekcji historycznych
drzew owocowych, ktore:

a) utrzymuja kolekcje historycznych drzew owocowych w warunkach ogrodowych,

b) prowadza dobdr materiatu, selekcje, uprawe, obserwacje i badania,

c) prowadza badania terenowe i zbiér materiatu do rozmnazania,

d) prowadzg dokumentacje kolekgji;

3) Kolekgji roélin bagiennych i wodnych w ramach ktoérych:
a) gromadzg kolekcje roslin wodnych i bagiennych,
b) prowadza dokumentacje kolekcji;

4) Szkotek, szklarni, roslin uzytkowych, ktore:

a) przygotowuja materiat szkétkarski,

b) prowadza systematyczne poszukiwania gatunkéw i odmian o szczegélnie cennych cechach
dla dalszej selekcji i uprawy,

c) utrzymuja i wzbogacaja kolekcje roslin oranzeryjnych i szklarniowych;

5) Kolekgiji roslin rzadkich, zagrozonych, gingcych i chronionych, w ramach ktérej:

a) gromadzi i utrzymuje gatunki rzadkie, zagrozone, ginace i chronione,

b) podejmuje préby introdukcji gatunkéw rzadkich, zagrozonych, ginacych i chronionych w
warunkach uprawy,

c) eksponuje zgromadzone rosliny w Arboretum,

d) prowadzi obserwacje w kolekcjach w zakresie fenologii, biologii i ekologii,

str. 4




e) odszukuje stanowiska gatunkow rzadkich, zagrozonych, gingcych i chronionych,
f) prowadzi dokumentacje kolekcji;

6) Alpinarium skalniaka w ramach ktérego:

a) gromadezi rosliny,

b) prowadzi uprawe zgromadzonych roslin,

c) prowadzi obserwacje nad aklimatyzacja, biologig i ekologig oraz fenologig roslin,
d) prowadzi dokumentacje kolekcji;

7) dziatalnosci rolnicze;.

§ 10. Do zakresu dziatania Dziatu Muzeum Przyrodniczego nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie:
1) Pracowni - Zbiory Przyrodnicze, ktéra: gromadzi, przechowuje i udostepnia materiaty
dotyczace ochrony dziedzictwa przyrody i kultury, historii ziemi, budowy geologicznej, fauny
i flory ze szczegélnym uwzglednieniem polskich Karpat Wschodnich i Podkarpacia;

2) Galerii, ktora:
a) przygotowuje state i okresowe wystawy przyrodnicze, poplenerowe, fotograficzne,
plastyczne i inne,
b) opracowuje katalogi wystaw.

§ 11. Do zakresu dziatania Dzialu Centrum Edukacji Dziedzictwa Kulturowo-

Przyrodniczego nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie dziatalnosci oswiatowej (lekcje przyrodnicze, muzealne,
odczyty, prelekcje, spotkania przyrodnicze, praktyki);

2) przygotowanie Sciezek przyrodniczych (tablice z nazwami roslin, tablice pogladowe
kulturalnych, artystycznych i innych, itp.);

3) wspotpraca z placowkami oswiatowymi, zaktadami pracy, stowarzyszeniami, mediami
oraz samorzgdem lokalnym w zakresie upowszechniania i promowania dziatalnosci
Arboretum;

4) organizacja i nadzor konferencji, sympozjow i sesji naukowych, imprez kulturalnych
artystycznych i innych;

5) gromadzenie ,przygotowanie materiatow reklamowo-promocyjnych;

6) prowadzenie ewidencjii statystyki ruchu turystycznego;

7) organizacja i obstuga ruchu turystycznego;

8) prowadzenie pracowni plastycznej, ktora organizuje zajecia pomocnicze z zakresu edukacji

kulturowo-przyrodnicze;j.

§ 12. Do zakresu dziatania Dziatu Zaktad Fizjografii nalezy w szczegd6lnosci prowadzenie:
1) Pracowni Naukowo-Badawczej wykonujacej dziatalnos¢ naukowg w zakresie:
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2)

3)

a) inspirowania, konsultacji i kontroli prac badawczych wykonywanych przez wtasng lub
obce placowki naukowe,

b) opracowywania programéw badan naukowych,

c) ochrony przyrody, srodowiska oraz krajobrazu,

d) monitoringu i prognozowania zmian w srodowisku przyrodniczym,

e) badari nad ekologia i biologia gatunkdw roslin i zwierzat,

f) introdukcji i utrzymania rzadkich, gingcych i zagrozonych gatunkéw roélin na
stanowiskach wtornych i zastepczych,

g) utrzymania kolekcji w warunkach in i ex situ;

Pracowni - Index Seminum, ktéra:

a) gromadzi nasiona ro$lin, przede wszystkim z kolekcji wiasnych,

b) przechowuje nasiona,

c) opracowuje wydawnictwo Index Seminum,

d) prowadzi wymiang nasion pomiedzy instytucjami w kraju i za granica,

e) prowadzi podstawowa dokumentacje w zakresie wymiany prébek nasion;

Pracowni Zielnikowej, ktora:

a) dokonuje zbioru materiatu zielnikowego,

b) przechowuje, oznacza i etykietuje zbiory,

c) wiacza zebrany materiat do zbioréw zielnikowych, zabezpiecza i konserwuje,

d) udostepnia zbiory.

§ 13. Do zakresu dziatania Dziatu Oérodek Badari i Dokumentacji Zabytkowych Zatozen

Ogrodowych nalezy w szczegdélnosci prowadzenie:

1)

2)

3)

Pracowni Naukowej, ktora:

a) gromadzi, przechowuje, opracowuje i udostgpnia dokumentacje,
w zakresie zatozen ogrodowych,

b) prowadzi prace zabezpieczajace i konserwatorskie,

c) inwentaryzuje, kataloguje i opracowuje dokumentacje dotyczaca zatozen ogrodowych,

d) opiniuje i wykonuje dokumentacje dotyczace renowacji i przebudowy zatozen
ogrodowych w zespotach ogrodowych,

e) prowadzi badania nad dziedzictwem przyrodniczo-kulturowym Matopolski,

f) prowadzi badania nad zmianami w krajobrazie wiejskim i miejskim w Matopolsce;

Biblioteki, ktora:

a) gromadzi ksiggozbidr dotyczacy dziedzictwa przyrodniczo-kulturowego,

b) prowadzi komputerowy katalog biblioteczny,

c) udostepnia zbiory;

Wydawnictwa, ktore:

a) wydaje staly periodyk pt. Arboretum Bolestraszyce,

b) wydaje prace naukowe i popularnonaukowe,

c) wydaje Index Seminum,

d) wydaje katalogi, foldery itd.
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e) prowadzi wymiane wydawnictw,
f) wykonuje prace redakcyjne i techniczne.

§ 14. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegodlnosci :
1) W ramach stanowiska do spraw administracyjnych:
a) zabezpieczenie prawnych, materialnych i technicznych podstaw funkcjonowania
Arboretum,
b) prowadzenie bezposredniego dozoru mienia i obiektéw wchodzacych w sktad
Arboretum,
c) zapewnienie obstugi i przegladéw urzadzen technicznych, taboru samochodowego,
ciggnikow, sprzetu ogrodowego, hydroforni i uje¢ wody,
d) prowadzenie ksigzek pojazddw mechanicznych i rozliczanie paliwa,
e) prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych,
f) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny nieruchomosci,
g) sprawowanie nadzoru nad prowadzong dziatalnoscig dodatkowsa,
h) dokonywanie zakupow materiatéw biurowych, budowlanych, odziezy ochronnej,
$rodkéw czystosci i innego sprzetu niezbednego do dziatalnosci,
i) koordynacja i ustalanie dyzuréw na ekspozycjach muzealnych oraz organizacja dozoru
nocnego,
j) obstuga organizacyjna imprez i szkolen;
2) W ramach stanowiska do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i
obrony cywilnej:
a) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,
b) udostepnianie informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
3) W ramach stanowiska do spraw bhp i ochrony danych osobowych nalezy:
a) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony danych osobowych ,
b) wykonywanie czynnosci Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
c) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz.
§ 15. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obstugi sekretariatu nalezy:
a) obstuga kancelaryjna Arboretum,
b) prowadzenie korespondencji i rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
d) prowadzenie archiwum zaktadowego,
e) prowadzenie spraw kadrowych, socjalno-bytowych,
f) prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien Dyrektora Arboretum.

§ 16. 1. Do podstawowych obowigzkdw wszystkich pracownikéw naleig :
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1) dobra znajomo$¢ przepiséw powszechnie obowiazujacych, stanowigcych podstawe
prawng realizowanych spraw;
2) sumienne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,
regulamindw i zarzadzer dyrektora oraz polecen stuzbowych;
3) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych;
"4) dbatoéé o mienie;
5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
6) przestrzeganie porzadku i dyscypliny , w tym przepiséw bhp i ppoz.
2. Pracownicy wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci.
3. Projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow przygotowuja kierownicy komérek

organizacyjnych.

§ 17.1. Praca poszczegdlnych dziatdw kieruja kierownicy.

2. Poszczegdlne dzialy prowadza prace naukowe , dziatalnos¢ edukacyjng ,zwtaszcza w
zakresie ochrony i upowszechniania dziedzictwa przyrody i kultury, prowadza
dziatalnoé¢ w zakresie dokumentacji przyrodniczej i dydaktycznej, wspétpracujg i
whioskuja zlecanie tych prac osobom i instytucjom wspétpracujacym z Arboretum.

3. W razie czasowej nieobecnosci kierownika zastepstwo petni pracownik wyznaczony

przez Dyrektora .

4. Zastepstwo za pozostatych pracownikéw ustalaja osoby kierujace dziatami.

ROZDZIAL V
REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLNYCH
§ 18. 1. Do realizacji zadan szczegdlnych (kompleksowe prace porzadkowe i
pielegnacyjne oraz nasadzeniowe w kolekcjach roélin, a takze konferencje, wystawy i
inne imprezy) Dyrektor moze powotac zesp6t pracownikéw.

2. Dla powotanego zespotu Dyrektor okresla harmonogram prac, ustala sposéb
kierowania zespotem oraz zasady kontroli jego prac. W realizacji zadan szczegélnych
udziat biorg wszyscy pracownicy do tego powotani, niezaleznie od podlegtosci
stuzbowej.

3. Dyrektor, pracownicy merytoryczni, a takze stazyscii praktykanci z uwagi na potrzebg
zabezpieczenia zywych kolekgji roslin i obiektéw majg prawo zamieszkiwania w

miejscu pracy.

ROZDZIAL VI
ZASADY UDZIELANIA PEENOMOCNICTW | UPOWAZNIEN
§ 19.. 1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Arboretum uprawniony jest
Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt dziatalnosci instytucji, realizacjg zadan oraz

podejmowane decyzje.
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2. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu Arboretum.

3. Udzielenie i odwotanie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

4. Udzielenie i odwofanie petnomocnikéw, z wytgczeniem petnomocnikéw procesowych,
podlega obowigzkowi ujawnienia w rejestrze instytucji kultury prowadzonym
przez Wojewodztwo.

§ 20 . W razie nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowiazkow stuzbowych zastepstwo petni Zastepca Dyrektora, dziatajacy w granicach
petnomocnictwa.

§ 21 .W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow
stuzbowych przez Dyrektora oraz Zastepce ,Arboretum reprezentuje pracownik dziatajacy na
podstawie i w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Arboretum.

§ 22. 1.Dyrektor moze udzieli¢ poszczegdinym pracownikom petnomocnictwa do zatatwie-
nia indywidualnych spraw.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 sg imienne i udzielane w formie pisemnej na czas
okreslony lub nieokreslony.
3. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1 winno precyzyjnie okreslac zakres spraw objetych
upowaznieniem.
4.Podpisane petnomocnictwo jest rejestrowane w rejestrze upowaznien i petnomocnictw pro-
wadzonym przez stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 23. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastepujgcych
dokumentow i korespondencii:
1) kierowanych do organdw wtadzy i administracji panstwowej i samorzagdowej;
2) zarzadzen iinnych aktow wewnetrznych;
3) decyzji administracyjnych;
4) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Arboretum i Zaktadu Fizjografii;
5) zarzadzen pokontrolnych.
§ 24. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio
zaparafowane przez pracownika, ktory przygotowat projekt dokumentu.
2. Projekty dokumentéw dotyczace operacji gospodarczych i finansowych , a w szczegdlnosci
czynnosci mogacych pociaggnac za sobg zobowigzania pieniezne , winny uzyskac kontrasygnate
Gtéwnego Ksiegowego .
3. Pisma w sprawach wymagajacych specjalnej wiedzy prawniczej powinny by¢ parafowane
przez radce prawnego.
§ 25. 1. Dyrektor podpisuje pisma i inne dokumenty stosujac piecze¢ nagtowkowa:
»Arboretum i Zaktad Fizjografii w Bolestraszycach” oraz piecze¢ podpisowy ,Dyrektor
Arboretum i Zaktad Fizjografii w Bolestraszycach - imie i nazwisko”.
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2. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty podpisuje Zastepca pieczec
nagtéwkowa ,Arboretum i Zaktad Fizjografii w Bolestraszycach” oraz pieczg¢ podpisowq
,Zastepca Dyrektora Arboretum i Zaktadu Fizjografii w Bolestraszycach —imig i nazwisko.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACIA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNE)
§ 26.1.Kontrola wewnetrzna jest zbhiorem procedur i mechanizméw organizacyjnych
stuzacych do osiggnigcia , w szczegdlnosci nastepujacych celow:
1) promowania prawidtowych, oszczednych, wydajnych i skutecznych dziatan;
2) zabezpieczenie posiadanych zasobdw przed ich utrat3 w wyniku marnotrawstwa,
naduzy¢, ztego zarzadzania i innych nieprawidtowosci;
3) przestrzeganie prawa, zarzadzen Dyrektora i innych aktéw wewnegtrznych;
4) gromadzenie i utrzymywanie zbioru wiarygodnosci danych finansowych i
administracyjnych.
2. Elementem kontroli wewnetrznej jest kontrola finansowa dotyczaca zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowywaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem.

§ 27. 1. System kontroli wewnetrznej Arboretum obejmuje kontrolg funkcjonalng
wszystkich pracownikdw Arboretum i Zaktadu Fizjografii.
2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja : Dyrektor, Gtéwny Ksiggowy oraz pracownik do spraw administracyjnych.
3. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzone s3 kontrole dorazne.
4. Kontrole dorazne zarzadza, a takze okresla ich zakres, Dyrektor.

§ 28. 1. Ogdlny nadzér nad skutecznoscig kontroli wewnetrznej sprawuje Dyrektor.
2. Z prowadzonej kontroli sporzadza sig protokét lub notatke stuzbowa (w przypadku, gdy
postepowanie kontrolne przeprowadza sie¢ w formie uproszczonej). W dokumentach tych
wskazuje sie zaréwno na wtasciwe prowadzenie spraw, jak i stwierdzenie nieprawidtowosci.
3. Protokét powinien by¢ zakoriczony proponowanymi wnioskami lub zaleceniami.
4. Protokét sporzadza sie w dwdéch egzemplarzach, z przeznaczeniem jednego egzemplarza
dla kontrolujacego i jednego egzemplarza dla kontrolowanego.

ROZDZIAL IX
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 29. Dyrektor ma obowigzek przyjmowania stron w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki
i czwartki w godzinach 10.00 do 12.00 z wyjatkiem dni wolnych od pracy.
§ 30. 1. Odpowiedzialny za prawidtowe zatatwienie skarg w Arboretum jest pracownik

do spraw administracyjnych.
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2. Wszystkie skargi do Arboretum podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez pracownika do spraw obstugi sekretariatu.

3. Osoby zobowigzane do zatatwienia skarg okresla Dyrektor.

4. Skargi powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.
§ 32. Klasyfikacje rzeczowq i archiwalng akt okresla ,jednolity rzeczowy wykaz akt”.
§ 33. Zmiana regulaminu wymaga zastosowania trybu wtasciwego do jego nadania. 5
§ 34. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2 z dnia 4 stycznia 2008 roku.
§ 35. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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