Zarzadzenie Nr 2/15

Dyrektora Zespotu Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Krosnie
z dnia 22 maja 2015r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Zespotu Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Krosnie.

Na podstawie §4 Statutu Zespotu Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Krosnie
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXXVII/687/09 Sejmiku Wojewodztwa
Podkarpackiego z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie nadania Statutu Zespotowi
Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Krosnie, zmienionej uchwatami
Nr XXIV/446/12 z dnia 27 sierpnia 2012 r., Nr XLII/841/14 z dnia 27 stycznia
2014 r., Nr LVII/1081/14 z dnia 29 wrzesnia 2014 r., Nr VII/149/15 Sejmiku z dnia
27 kwietnia 2015 r. Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego w sprawie zmiany
uchwaty Nr XXXVII/687/09 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia
2 wrze$nia 2009 r. w sprawie nadania Statutu Zespotowi Karpackich Parkow

Krajobrazowych w Kro$nie, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin organizacyjny Zespotu Karpackich Parkow

Krajobrazowych w Kros$nie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/14 Dyrektora Zespotu Karpackich Parkow
Krajobrazowych w Krosnie z dnia 17 lutego 2014 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Zespotu Karpackich Parkow Krajobrazowych
w Krosnie, zmienione zarzadzeniem Nr 17/14 Dyrektora Zespotu Karpackich
Parkow Krajobrazowych w Krosnie z dnia 7 listopada 2014 r. w sprawie zmiany
w regulaminie organizacyjnym Zespotu Karpackich Parkéw Krajobrazowych

w Krosnie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego regulaminu organizacyjnego Zespotu Karpackich

Parkéw Krajobrazowych w Kros$nie.






Zatacznik do zarzgdzenia Nr 2/15
Dyrektora Zespotu Karpackich
Parkéw Krajobrazowych w Krosnie
z dnia 22 maja 2015 .

Regulamin organizacyjny

Zespotu Karpackich Parkow Krajobrazowych w Krosnie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Kro$nie
zwanego dalej ,Zespotem” okreSla szczegotowo organizacje wewnetrzna,

szczegbtowy zakres dziatania Zespotu oraz tryb jego pracy.

§2

Zespdt dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jedn. Dz. U.
22013 r., poz. 627 z pdézn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z2013r., poz. 885 z pdzn. zm.).

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jedn.
Dz. U.z2013r,, poz. 596 z pézn. zm.).

4. Statutu Zespotu Karpackich Parkow Krajobrazowych w Krosnie, stanowigcego
zatgcznik do Uchwatly Nr  XXXVII/687/09  Sejmiku  Wojewodztwa
Podkarpackiego z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie nadania Statutu
Zespotowi Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Krosnie, zmienionej uchwatg
Nr XXIV/446/12 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 27 sierpnia
2012 r., uchwatg Nr XLI1/841/14 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia
27 stycznia 2014 r., uchwatg Nr LVII/1081/14 Sejmiku Wojewoddztwa
Podkarpackiego z dnia 29 wrzesnia 2014 r. oraz uchwatg Nr VII/149/15
Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 27 kwietnia 2015 r.



. Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3

. Siedzibg Zespotu jest miasto Dukla.

. Obszarem dziatania Zespotu s3:

1) Cisniansko-Wetlinski Park Krajobrazowy,

2) Czarnorzecko-Strzyzowski Park Krajobrazowy i jego otulina,

3) Jasliski Park Krajobrazowy,

4) Park Krajobrazowy Doliny Sanu,

5) Park Krajobrazowy Pasma Brzanki

. Zespét jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, utworzong w celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan
z zakresu ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych, wartosci historycznych
i kulturowych oraz dziatalnosci edukacyjnej, w warunkach zrownowazonego
rozwoju na obszarze parkoéw krajobrazowych wymienionych w § 3 ust. 2,
w granicach administracyjnych Wojewodztwa Podkarpackiego.

. Zespodt jest jednostkg budzetowa samorzadu wojewddztwa, w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

. Nadzér i kontrole nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Zarzad Wojewddztwa

Podkarpackiego.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Zespotu
§4

. Strukture organizacyjng Zespotu tworza nastepujace stanowiska pracy

postugujace sie przy znakowaniu prowadzonych spraw symbolami literowymi:

1) Dyrektor - ,D”

2) Stanowisko pracy gtéwnego ksiegowego i ds. kadr - ,GKK”
3) Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody - ,OP”
4) Stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska i krajobrazu - ,0S”

5) Stanowisko pracy ds. edukacji, warto$ci historycznych
i kulturowych - ,EWHK”



6) Zespdt ds. administracyjnych, turystyki, rekreacji
I promocji oraz pozyskiwania srodkow
na statutowg dziatalno$¢ Zespotu - ,ATRPPS”
2. Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podlegtosci stuzbowej
pracownikow Zespotu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat Il

Kierowanie praca Zespotu

§5

1. Catoksztattem dziatalnosci Zespotu kieruje Dyrektor Zespotu i odpowiada za
prawidtowe wykorzystywanie srodkéw finansowych i materialnych Zespotu oraz
za polityke kadrowg i merytoryczng. Realizuje zadania wynikajace z art. 105
ust. 4. ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotu, zastepstwo sprawuje upowazniony
pracownik.

3. Dyrektor Zespotu osobiscie podpisuje wszystkie pisma i dokumenty
wychodzace na zewnatrz, w przypadku nieobecnosci Dyrektora - sprawujacy
zastepstwo upowazniony pracownik.

4. Do podpisywania przelewéw oraz dokumentéw do wyptaty Dyrektor moze
upowazni¢ oddzielnym zarzadzeniem.

5. Za dziatalnos¢ Zespotu w zakresie finansowo-ksiegowym odpowiada Gtéwny
ksiegowy Zespotu.

6. Przy Dyrektorze Zespotu dziata Rada Zespotu Karpackich Parkéw
Krajobrazowych w Krosnie jako organ opiniodawczo-doradczy powotywana

przez Zarzad Wojewoddztwa Podkarpackiego.

Rozdziat IV

Stuzba Parkow Krajobrazowych, zakresy dziatania Zespotu
§6

Zadania wynikajgce z art. 107 ust. 2 iust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.

o ochronie przyrody z zakresu ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych,
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wartosci historycznych i kulturowych oraz dziatalnosci edukacyjnej w Zespole, na
obszarze parkéw krajobrazowych wymienionych w § 3 ust. 2 niniejszego

regulaminu wykonuje Stuzba Parkéw Krajobrazowych.

§7
Szczegobtowy zakres dziatania poszczegoélnych stanowisk pracy:

1. Do stanowiska pracy gtownego ksiegowego i ds. kadr (GKK) nalezg obowigzki

i odpowiedzialnos¢ w zakresie :

1) prowadzenia rachunkowo$ci Zespotu, zgodnie =z obowigzujgcymi
przepisami,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzania planéw finansowych Zespotu,

5) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej, dokumentacji ptacowej
i ubezpieczeniowej,

6) opracowywania  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci,

7) reprezentacji Zespotu z upowaznienia Dyrektora przed organami
administracji publicznej, a w szczegdlnosci przed organami skarbowymi,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

8) przestrzegania przepisow ustawy o finansach publicznych, a w przypadku
jej naruszenia do ponoszenia odpowiedzialnosci na podstawie przepiséw
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespotu, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych oraz przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem umowy o prace,
b) prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji wykorzystanych urlopow,

c) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,



d) wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw oraz przedtuzanie
ich waznosci,

e) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych,

10) prowadzenie spraw socjalnych w Zespole, w tym:

a) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci socjalnej i wykorzystania
srodkdbw  zaktadowego funduszu Swiadczen  socjalnych  we
wspdtdziataniu z przedstawicielem zatogi,

b) zatatwianie spraw wynikajgcych z planu dziatalnosci socjalnej,

11) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskdédw kierowanych do Zespotu oraz
prowadzenie ich rejestru,
12) prowadzenie rejestrow aktéw normatywnych,

13) prowadzenie w Zespole spraw z zakresu BHP.

2. Do obowigzkéw stanowisk pracy ds. ochrony $rodowiska i krajobrazu (OS)
nalezy w szczegolnosci:

1) znajomos$¢ przepisdw prawnych wigzacych sie z dziatalnoscig Zespotu ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych ochrony srodowiska
i krajobrazu, ochrony przyrody i zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie w ramach wiasciwosci Zespotu spraw w zakresie
zagospodarowania i tadu przestrzennego na obszarze parkéw
krajobrazowych administrowanych przez Zespét, polegajgcych na:

a) znajomosci zagadnien praktycznych zagospodarowania
przestrzennego,

b) czuwaniu nad zgodnoscig miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego z obowigzujgcym systemem obszarow i obiektow
prawnie chronionych,

c) sktadaniu wnioskbw do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) analizowaniu projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego  obszaréow  wchodzacych w  skfad parkéw
krajobrazowych, udziat w charakterze strony w postepowaniach
administracyjnych dotyczgcych inwestycji planowanych do realizacji na
terenie 21 gmin potozonych w granicach nadzorowanych parkéw

krajobrazowych:



3)

- analiza przekazanej przez organy administracji dokumentaciji,
- czynny udziat w kazdym stadium postepowania administracyjnego
w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji celu

publicznego (opinie i wnioski do wszelkich przeprowadzonych

dowodow),
udzielanie, na wniosek inwestoréw, informacji o uwarunkowaniach
przyrodniczych  projektowanych inwestycji na obszarze parkow
krajobrazowych,
prowadzenie w ramach wiasciwosci Zespotu spraw w zakresie ochrony

krajobrazu, w tym:

a) czuwanie nad zachowaniem charakterystycznych cech krajobrazu
w podejmowanych zamierzeniach inwestycyjnych na obszarze parkéw
krajobrazowych,

b) opiniowanie projektu audytu krajobrazowego wojewodztwa,

prowadzenie w ramach wiasciwoéci Zespotu spraw z zakresu ochrony

srodowiska na obszarze parkow krajobrazowych:

a) lustracje terenowe obszarow parkéw pod wzgledem identyfikacji i oceny
istniejacych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych izewnetrznych
parkéw krajobrazowych, w zakresie:

- niezgodnego z prawem odprowadzania do wdd oraz do ziemi
nieczystosci ciektych,

- pozostawiania wytworzonych odpadéw w miejscu do tego celu
nieprzeznaczonym (,dzikie” sktadowiska $mieci),

b) powiadamianie wifasciwych terytorialnie samorzadéw gminnych
o zaistniatych zlokalizowanych zagrozeniach,

c) wnioskowanie o podjecie dziatan w celu wyeliminowania lub
ograniczenia takich zagrozen i ich skutkow,

wspotpraca z samorzgdami, zarzadcami obszarow parkéw krajobrazowych,

organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami majgcymi zwigzek

z ochrong parkow krajobrazowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasobami i eksploatacjg surowcow

mineralnych na obszarze parkéw krajobrazowych, w tym:

a) wspotpraca z RZGW w Krakowie — udziat w wyznaczaniu miejsc poboru

kruszywa z koryt rzek z obszaréw parkéw krajobrazowych,



b) wspotpraca ze Starostwami Powiatowymi przy udzielaniu koncesji na
rozpoznanie ztéz | eksploatacje surowcéw mineralnych oraz

w sprawach rekultywacji poeksploatacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, zmiang i realizacjg
planéw ochrony parkow krajobrazowych:
a) opracowanie i zmiana plandéw ochrony:

- ogtoszenie o przystapieniu do sporzadzania lub zmiany planu
ochrony parku krajobrazowego w prasie lokalnej, umieszczenie na
tablicy ogtoszen i na stronie internetowej Zespotu oraz przestanie
informacji do wtasciwych miejscowo organéw samorzadu
terytorialnego, jednostek zarzadzajacych lasami Skarbu Panstwa,
podmiotdow wykonujgcych prawa wtascicielskie w stosunku do wéd
publicznych  stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa oraz
organizacji pozarzgdowych zainteresowanych ochrong przyrody,
ktorych obszary dziatania obejmujg obszar objety projektem,

- prace zwigzane z wytonieniem wykonawcy sporzgdzania lub zmiany
planu ochrony parku, w drodze przetargu nieograniczonego zgodnie
z ustawg o zamédwieniach publicznych,

- udostepnianie posiadanych dokumentacji Zespotu na potrzeby
sporzgdzania lub zmiany planu,

- organizacja i udziat w konsultacjach spotecznych przy powstawaniu
planu ochrony lub jego zmiany, z udziatem spotecznosci lokalnej,
tj. samorzadow, organizacji ekologicznych oraz grup
zainteresowanych,

- stata wspotpraca z wykonawca planu ochrony lub jego zmiang,

- prace zwigzane z uzyskaniem opinii i dokonaniem uzgodnien
projektu planu ochrony parku,

- przekazanie projektu planu ochrony parku krajobrazowego do
ustanowienia,

b) realizacja planéw ochrony:

- realizacja wtasnych zadan ochronnych ustalonych dla Zespotu w
planach ochrony parkow krajobrazowych,

- nadzor nad realizacjg zadan ochronnych przez podmioty

zarzadzajace i prawnie gospodarujgce na obszarze parkéw:



13)
14)

- prowadzenie kontroli sprawdzajacych zrealizowane zadania,

- zebranie rocznych informaciji z realizacji zadan,

- sporzadzenie rocznych informacji z realizacji zadan ochronnych
ustalonych w planach ochrony parkéw przez wszystkie podmioty
zarzadzajace i prawnie gospodarujgce na ich obszarze,

wspétpraca z uczelniami i szkotami - organizacja i nadz6r merytoryczny
praktyk studenckich,

konsultacje oraz pomoc merytoryczna przy opracowywaniu prac
dyplomowych i kontrolnych przez studentéw i ucznidw, o tematyce
zwigzanej z dziatalnoscig Zespotu,.

wspotpraca z instytucjami i placowkami naukowymi,

informowanie o przepisach o ochronie przyrody oséb przebywajgcych na
obszarach podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajdujg
sie twory i skfadniki przyrody objete formami ochrony przyrody,

obstuga Rady Zespotu Karpackich Parkow Krajobrazowych w Krosnie,
opracowanie projektu planu pracy Zespotu na dany rok oraz sporzadzanie
sprawozdan kwartalnych i rocznych z realizacji ustawowych zadan stuzb
parkdéw krajobrazowych, okreslonych w art. 105 i art. 107 ustawy z dnia

16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody.

3. Do obowigzkéw stanowiska pracy ds. ochrony przyrody (OP) nalezy

w szczegolnosci:

1)

znajomos¢é przepisdw prawnych wigzacych sie z dziatalno$cig Zespotu ze

szczegblnym uwzglednieniem przepiséw dotyczacych ochrony przyrody

i gospodarki lesnej,

prowadzenie w ramach wiasciwosci Zespotu spraw w zakresie ochrony

przyrody na obszarze parkéw krajobrazowych, polegajacych na:

a) gromadzeniu i ewidencji dokumentacji dotyczacej przyrody,

b) inwentaryzacji siedlisk, stanowisk roslin, zwierzat i grzybéw objetych
ochrong gatunkowg na obszarze parkéw krajobrazowych,

c) prowadzeniu i aktualizacji kart rejestracyjnych parkow krajobrazowych,

d) gromadzeniu i archiwizowaniu map dotyczacych obszaru parkow

krajobrazowych oraz ciggta ich aktualizacja,



e) realizacji zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody
w granicach parkéw krajobrazowych,

wykonywanie lustracji terenowych obszaru parkéw pod wzgledem

identyfikacji zagrozen wewnetrznych i zewnetrznych,

wspotpraca z samorzgdami, zarzgdcami obszaréw parkow krajobrazowych,

organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami majgcymi zwigzek

z ochrong parkow krajobrazowych,

patrolowanie obszaru parkéw, udziat w akcjach i przedsiewzieciach

dotyczacych ochrony srodowiska przyrodniczego,

realizacja zadan ochronnych ustalonych dla Zespotu w planach ochrony

Cisniansko-Wetlinskiego Parku Krajobrazowego i Ja$liskiego Parku

Krajobrazowego,

wspoétpraca z ALP na terenie parkéw krajobrazowych w zakresie

gospodarki lesnej i ochrony przyrody,

wykonywanie lustracji terenowych pod katem prawidtowos$ci realizacji

zadan ochronnych przez ALP, okreslonych w planach ochrony parkéw

krajobrazowych, uwzglednionych w planie urzgdzania lasu,

informowanie o przepisach o ochronie przyrody oséb przebywajgcych na

obszarach podlegajgcych ochronie oraz w miejscach, w ktorych znajdujg

sie twory i sktadniki przyrody objete formami ochrony przyrody,

4. Do obowigzkéw stanowiska pracy ds. edukacji, wartosci historycznych

i kulturowych (EWHK) nalezy w szczegolnosci:

1)

znajomosc przepisdw prawnych wigzacych sie z dziatalnoScig Zespotu, ze
szczego6lnym uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych ochrony Srodowiska,
ochrony przyrody oraz wartosci historycznych i kulturowych,

prowadzenie edukacji przyrodniczej (prelekcje, pogadanki, warsztaty,
prezentacje multimedialne, prezentacje filmow przyrodniczych
i krajobrazowych, przezroczy dla miodziezy, wychowawcow, turystow,
miejscowego spoteczenstwa, itp.):

- w szkotach i innych placéwkach wychowawczych,

- wsrod miejscowego spoteczenstwa,

- w sali edukacyjnej oraz terenowej bazie edukacyjnej Zespotu,



3)

10)

11)

12)

- na trasach §ciezek przyrodniczych, w atrakcyjnych miejscach
turystycznych (punkty widokowe, szlaki turystyczne) na obszarze
parkow krajobrazowych,

organizowanie réznorodnych form edukacji przyrodniczej polegajacej na :

a) inicjowaniu, wydawaniu i rozpowszechnianiu publikacji o parkach
krajobrazowych,

b) organizowaniu i prowadzeniu odczytow, prelekcji, konkursow, wystaw,
urzadzaniu ekspozycji oraz wspotpraca z instytucjami ijednostkami
oswiatowymi w tym zakresie,

c) wspotpracy ze srodkami spotecznego przekazu (prasa, radio, TV),
odpowiedzialno$¢ za stan i urzadzenie sali edukacyjnych w Zespole,
wspotpraca i wspotdziatanie z jednostkami administracji samorzadowej,
administracji laséw panstwowych (na obszarze parkéw krajobrazowych),
organizacjami, stowarzyszeniami oraz fundacjami w zakresie edukacji
przyrodniczej,

wspotpraca z Bieszczadzkim Parkiem Narodowym, Magurskim Parkiem

Narodowym oraz z sasiadujgcymi Zespotami Parkéw Krajobrazowych

w zakresie edukacji przyrodniczej,

prowadzenie zasobow bibliotecznych i kroniki Zespotu,

prowadzenie oraz stata aktualizacja rejestru warto$ci historycznych

i kulturowych na obszarze parkéw krajobrazowych nadzorowanych przez

Zespot,

dokonywanie przegladow i oceny stanu wartoSci historycznych

i kulturowych na obszarze parkow,

wspotpraca z Podkarpackim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wartosci

historycznych i kulturowych na obszarze parkéw krajobrazowych,

wspotpraca:

-z Muzeum Kultury £emkowskiej w Zyndranowe;,

-z Muzeum Rzemiosta w Kro$nie,

-z Muzeum Budownictwa Ludowego w Sanoku,

zgodnie z zawartymi porozumieniami,

gromadzenie i ewidencja dokumentacji fotograficznej i filmowej dotyczacej

parkéw krajobrazowych,
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13) stata aktualizacja mapy interaktywnej (zaawansowany edytor mapy
mapCreator) opublikowanej na stronie internetowej Zespotu w zakresie
powierzonych zadan,

14) realizacja zadan ochronnych ustalonych dla Zespotu w planach ochrony
Cisniansko-Wetlinskiego Parku Krajobrazowego i Jasliskiego Parku
Krajobrazowego,

15) informowanie o przepisach o ochronie przyrody osob przebywajgcych na
obszarach podlegajgcych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajdujg

sie twory i sktadniki przyrody objete formami ochrony przyrody.

4. Do obowigzkéw zespotu ds. administracyjnych, turystyki, rekreacji i promoc;ji
oraz pozyskiwania $rodkdéw na statutowa dziatalno$é Zespotu (ATRPPS)

nalezy w szczegolnosci:

1) znajomosc¢ przepisdéw prawnych wigzacych sie z dziatalno$cig Zespotu,
2) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych w Zespole:
a) obstuga sekretariatu, w tym:
- przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Zespotu, rejestrowanie
w Dzienniku korespondencji wchodzacej oraz przekazywanie jej po
dekretacji Dyrektora na pbszczegélne stanowiska pracy,
- wysytanie korespondencji sporzadzonej w Zespole, rejestrowanie jgj
w Dzienniku korespondencji wychodzacej, zgodnie zinstrukcjg
kancelaryjng Zespotu,
- zakup i rozliczanie znaczkéw pocztowych,
- zamawianie i rejestrowanie pieczeci urzedowych i stempli oraz ich
likwidacji,

- obstuga centrali telefonicznej,

obstuga domofonu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i materialy
biurowe,

c) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzen Zespotu i sprzetu
biurowego, zgtaszanie koniecznych napraw,

d) protokotowanie narad pracowniczych,

e) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznych,

11



3)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg Srodkéw transportu,

zgodnie z Instrukcjg gospodarki samochodowej w Zespole Karpackich

Parkéw Krajobrazowych w Krosnie:

a) kompletowanie dokumentacji (wnioskéw o wykorzystanie samochodow
stuzbowych Zespotu, protokotow przekazania — przyjecia samochodu
stuzbowego),

b) prowadzenie rejestru parkowania samochodoéw stuzbowych poza
garazem Zespotu Karpackich Parkow Krajobrazowych w Krosnie,

c) wypisywanie kart drogowych dla pojazdéw stuzbowych oraz
przechowywanie w teczce rzeczowej w porzadku chronologicznym,
tacznie z wszystkimi innymi dodatkowymi dokumentami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochodow
stuzbowych oraz przyczepy.

prowadzenie ksigg inwentarzowych w Zespole oraz oznakowanie srodkow

trwatych i wyposazenia,

odpowiedzialno$¢ materialna za $rodki trwate i wyposazenie znajdujgce sie

na stanie Zespotu, powierzona przez Dyrektora,

prowadzenie archiwum zaktadowego Zespotu zgodnie z instrukcjg

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Zespotu.

organizacja i wspoétorganizacja imprez turystyczno-rekreacyjnych na

obszarze parkow krajobrazowych administrowanych przez Zespot,
monitorowanie ruchu turystycznego na terenie parkéw krajobrazowych

i otuliny parku, administrowanych przez Zespot, panujgcych trendow,

postaw i oczekiwan turystow,

stata aktualizacja mapy interaktywnej (zaawansowany edytor mapy

mapCreator) opublikowanej na stronie internetowej Zespotu w zakresie

powierzonych zadan,

10) patrolowanie obszaru parkéw krajobrazowych administrowanych przez

Zespot pod katem potencjalnych zagrozeh wewnetrznych i zewnetrznych,

11) wspotpraca:

ze Stuzbg Le$ng nadlesnictw z obszaru parkéw,

z Panstwowg Strazg towiecka,

z Panstwowag Strazg Rybacka,

z Policja,
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wspolne patrolowanie obszaréw parkéw krajobrazowych,

12) informowanie o przepisach o ochronie przyrody oséb przebywajgcych na
obszarach podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktoérych znajdujg
sie twory i sktadniki przyrody objete formami ochrony przyrody, w trakcie
prowadzonych patroli,

13) wspétpraca z jednostkami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
zagospodarowania turystycznego na obszarze parkéw,

14) organizacja, wspétorganizacja imprez popularyzujgcych walory parkéw
krajobrazowych administrowanych przez Zespdt,

15) opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie publikacji i materiatow
promujgcych parki krajobrazowe administrowane przez Zespot,

16) promowanie Zespotu na organizowanych wystawach, imprezach krajowych,
regionalnych, lokalnych, targach turystycznych,

17) wspétpraca z osobami, organizacjami i instytucjami Swiadczacymi ustugi
turystyczne na obszarze parkéw krajobrazowych i otuliny parku
administrowanych przez Zesp6t - pomoc merytoryczna i koordynowanie
wspolnych inicjatyw,

18) kontrola sposobu uzytkowania terenow zajetych pod obiekty turystyczne
pod wzgledem zgodnosci z zasadami ochrony przyrody i krajobrazu,

19) wnioskowanie o likwidacje obiektéw i urzadzen turystycznych, ktorych
sposéb  uzytkowania jest niezgodny w wymogami $rodowiska
przyrodniczego i walorami estetycznymi,

20) organizowanie dziatan zwigzanych z naprawg i uzupetnianiem oraz
tworzeniem nowego zagospodarowania turystycznego,

21) projektowanie i wyznaczanie nowych $Sciezek turystycznych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow finansowych na
statutowg dziatalnoS¢ Zespotu (m. in. edukacyjng, promocyjng,
opracowywanie planéw ochrony):

- przygotowywanie dokumentacji merytorycznej i formalnej niezbednej do
otrzymania dotacji,
- rozliczanie dotacji,

22) prowadzenie spraw obronnych w Zespole.



§8

Zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy ustala Dyrektor Zespotu.

§9

Porzadek wewnetrzny w Zespole i zwigzane z procesem pracy obowigzki Zespotu
jako zaktadu pracy i jego kierownika oraz obowigzki i uprawnienia pracownikow

okresla Regulamin pracy Zespotu.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe
§ 10

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

2. Traci moc Regulamin organizacyjny Zespotu Karpackich Parkow
Krajobrazowych w Krosnie stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia Nr 2/14
Dyrektora Zespotu Karpackich Parkéw Krajobrazowych w Krosnie z dnia
17 lutego 2014 r.
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