ZARZADZENIE NR 379/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 6 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego GEOPARKU KIELCE

Na podstawie § 6 Statutu jednostki budzetowej pod nazwa ,,GEOPARK KIELCE”,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr XV/268/2003 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia
18 wrzesnia 2003 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,,GEOPARK
KIELCE”, zmienionej uchwatami: Nr XXI/335?2003 =zdnia 11 grudnia 2003r.,
Nr XXI1/577/2004 z dnia 9 wrze$nia 2004 r., Nr XXXV/693/2004 z dnia 23 grudnia 2004 r.,
Nr XXXVII1/788/2005 z dnia 17 marca 2005r., Nr LII1/1002/2005 z dnia 17 listopada

2005 r., Nr LXVI11/1297/2006 z dnia 28 wrzeénia 2006 r., uchwatg LII/1247/2010
z dnia 29 lipca 2010 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:
§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Geoparku Kielce w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Geoparku Kielce w Kielcach.
§ 3.

Nadzér nad  realizacja  zarzadzenia  powierza  si¢  Zastgpcy  Prezydenta
Czestawowi Gruszewskiemu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zarzadzenie Nr 27/2015
Dyrektora GEOPARKU KIELCE
z dnia 14 wrzesSnia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego GEOPARKU KIELCE

Na podstawie § 6 Statutu jednostki budzetowej pod nazwa ,,GEOPARK KIELCE”
stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XV/268/2003 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia
18 wrzesnia 2003 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,GEOPARK
KIELCE”, zmienionej uchwalg Nr XXI1/335/2003 z 11.12. 2003 r., Nr XXI/577/2004
z 09.09. 2004 r., uchwala Nr XXXV/693/2004 r. z 23.12.2004 r., uchwalg
Nr XXXVIII/788/2005 r. z 17.03.2005 r., uchwalg Nr LIII/1002/2005 z 17.11.2005 r.,
uchwatg Nr LXVIII/1297/2006 z dnia 28.09.2006 r. i uchwatg LI1I/1247/2010 z 29.07.2010 r.
oraz § 25 Regulaminu Organizacyjnego Geoparku Kielce zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulaminu Organizacyjnego Geoparku Kielce w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2012 Dyrektora Geoparku Kielce z dnia 2 stycznia 2012 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Geoparku Kielce.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce.

Dyrektor

mgr inz. Elzbieta Czajkowska
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Regulamin Organizacyjny Geoparku
Kielce ustalony Zarzadzeniem

Nr 27 /2015 Dyrektora Geoparku Kielce
z dnia 14 wrzesnia 2015 r.

Zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 379/2015
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 6 pazdziernika 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GEOPARKU KIELCE

l. Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Kielce o nazwie Geopark Kielce,
zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”, okresla organizacje pracy, zasady i zakres dziatania
poszczegdlnych stanowisk pracy, zakres odpowiedzialno$ci os6b na samodzielnych
stanowiskach pracy, a takze tryb pracy w jednostce budzetowej Geopark Kielce, zwanej
w dalszej tresci ,,Geopark™.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce,
2) Geoparku — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Geopark Kielce,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki budzetowej Geoparku
Kielce,
4) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego jednostki
budzetowej Geoparku Kielce.

§3

1. Geopark Kielce jest jednostkg budzetowa Gminy Kielce 1 dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 594 z pozn. zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz.U. z 2013
r., poz. 885 z podzn, zm.)
3) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 22013 r. , poz.
330 z p6zn. zm. )
4) uchwaty Nr XV/268/2003 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 18 wrze$nia 2003 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,GEOPARK KIELCE”,
zmienionej uchwatg Nr XX1I/335/2003 z 11.12. 2003 r., uchwatg Nr XXI/577/2004
z 09.09. 2004 r., uchwata Nr XXXV/693/2004 r. z 23.12.2004 r., uchwatla
Nr XXXVIII/788/2005 r. z 17.03.2005 r., uchwatg Nr LIII/1002/2005 z 17.11.2005 r.,
uchwatg Nr LXVIII/1297/2006 z dnia 28.09.2006 r. oraz uchwalg LII/1247/2010
2 29.07.2010 .
5) Statutu jednostki budzetowe;j,
6) niniejszego Regulaminu.
2. Podstawe finansowania dziatalno$ci Geoparku Kielce stanowi roczny plan
finansowo-rzeczowy.
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3. Nadzoér nad dziatalnoscig Geoparku Kielce sprawuje Prezydent zatwierdzajac roczny plan
finansowo-rzeczowy Geoparku, strukture i organizacj¢ jednostki oraz okresla kierunki jej
dziatania, a takze dokonuje oceny dziatalnosci pod katem wykonywanych zadan.

§ 4.

Status prawny pracownikéw Geoparku Kielce okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

Il.  Zasady ogélne dzialania

§ 5.

Na czele Geoparku Kielce stoi Dyrektor ktory:

1) Reprezentuje Geopark i podejmuje samodzielne decyzje stuzace realizacji zadan
statutowych na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

2) Zapewnia funkcjonowanie i cigglo$¢ dziatalnosci Geoparku, warunki jego
dzialania, a takze organizacj¢ pracy.

§6.

1. Dyrektor zarzadza Geoparkiem osobiscie i samodzielnie, a w sprawach finansowych przy
pomocy Gtéownego Ksiegowego.

2. Gtowny Ksiegowy bedacy jednoczesnie kierownikiem Dziatu finansowo- ksiegowego
podlega bezposrednio Dyrektorowi i zapewnia prawidlowa realizacj¢ zadan oraz
kontrasygnuje czynnos$ci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych.

3. Dyrektora w czasie jego nicobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§7.

1. Forma zarzadzania s3 wydawane przez Dyrektora Geoparku wewnetrzne akty
normatywne w postaci:
1) zarzadzen wewngtrznych,
2) dyspozycji - powotujace dorazne zespoty zadaniowe i okreslajace
jednorazowa procedure zalatwienia spraw nie wymagajacych formy zarzadzenia,
3) regulaminow,
4) instrukgji,
5) polecen stuzbowych.
2. Dyrektor Geoparku okresla zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia
dokumentow.
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I11. Struktura organizacyjna Geoparku

§ 8.

1. W sklad struktury organizacyjnej Geoparku wchodza nastepujace obiekty:
1) Centrum Geoedukaciji,
2) Amfiteatr Kadzielnia,
3) Ogrod Botaniczny,
4) Ofsrodek Pracy Tworczej ,,Wietrznia”,
5) Obszary poprzemystowe:
— Podziemna trasa turystyczna na Kadzielni,
— Rezerwat Kadzielnia,
— Park Kadzielnia,
— Rezerwat Slichowice,
— Rezerwat Wietrznia.
Geopark Kielce zorganizowany jest z jedno i wieloosobowych stanowisk pracy.
3. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
1 przed nim odpowiadaja za prawidlowg realizacj¢ powierzonych im zadan.
4. Samodzielnymi stanowiskami s3:
1) Gltoéwny Ksiggowy,
2) Kierownik ds. rewitalizacji obszaréw poprzemystowych i zamowien publicznych,
3) Kierownik Centrum Geoedukacji,
4) Kierownik Amfiteatru Kadzielnia,
5) Kierownik Ogrodu Botanicznego,
6) Gtowny Specjalista ds. inwestycji i zarzadzania nieruchomosciami,
7) Stanowisko ds. organizacyjnych i BHP.
5. Struktur¢ organizacyjna Geoparku Kielce prezentuje zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
6. Schemat organizacyjny Geoparku Kielce stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
7. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt i majatku jednostki stosuje si¢ symbol
GEO.
8. Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez roézne stanowiska pracy stosuje si¢
nastepujace symbole:

N

— GEO.LOR. Organizacja

— GEO.L.BHP BHP

— GEOILAK Amfiteatr Kadzielnia

— GEO.IILPK Park Kadzielnia

— GEO.I1J Jaskinie

— GEO.III,RW Rezerwat Wietrznia

— GEO.IILOPT Osrodek Pracy Tworczej ,,Wietrznia”
— GEO.II.CG Centrum Geoedukacji

— GEO.V. Rezerwat Slichowice

— GEO.VL Ksiegowos¢

— GEO.VII Ogréd botaniczny

— GEO.IX Inwestycje 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami
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IV. Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na poszczegolnych samodzielnych
stanowiskach pracy

§9.

Zakresy zadan pracownikdw zajmujacych poszczegdlne samodzielne stanowiska okresla
Regulamin oraz indywidualne zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci wigczane do akt
osobowych.

§ 10.
Do podstawowych praw i obowiazkéw Dyrektora Geoparku nalezy:

1) reprezentowania Geoparku na zewnatrz oraz wobec Prezydenta Miasta Kielce,

2) dokonywanie czynnos$ci prawnych w imieniu Geoparku,

3) kierowanie dziatalno$cig oraz nadzor nad realizacjg statutowych kierunkow dziatania
Geoparku,

4) planowanie i wyznaczanie kierunkow dziatania Geoparku,

5) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-
rzeczowym,

6) planowanie i zdobywanie kapitatu na rozwoj Geoparku,

7) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Geoparku oraz wydawanie wszelkich
niezbednych o§wiadczen dotyczacych ich stosunku pracy,

9) okreslanie zasad wewnetrznego obiegu dokumentow,

10) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,

11) organizacja, ustalanie kierunkéw i przedmiotu kontroli wewngtrznej oraz
podejmowanie stosownych decyzji,

12) ustalanie regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz regulaminu $wiadczen
socjalnych,

13) Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania okreslonych czynno$ci
pracownikowi Geoparku.

§ 11.

1. Gléwny Ksiegowy
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.

2. Cel stanowiska: zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania jednostki budzetowej
w obszarze ksiggowosci 1 finansowania poprzez stosowania w peini nadrzednych zasad
rachunkowosci okreslonych ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych
oraz nadzodr 1 koordynacja zadan na stanowiskach podlegtych.

3. Zadania gléwne Dzialu Glownego Ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami,

2) dekretowanie, sprawdzanie formalno-rachunkowe, ewidencjonowanie oraz
archiwizowanie dokumentow finansowo -ksiggowych,

3) organizacja obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych,

4) prowadzenie rozliczen z pracownikami i kontrahentami,

5) sporzadzanie deklaracji podatkowych i odprowadzanie podatkéw do U.S,
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6) prowadzenie ubezpieczen majgtkowych,

7) prowadzenie cigglej i okresowej inwentaryzacji (w zalezno$ci od potrzeb),

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowo — ksiegowej, opracowywanie planu
dochodéw 1 wydatkow,

9) przygotowywanie analiz i informacji ekonomiczno — ksiegowych dla potrzeb
Dyrektora,

10) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych w sprawach finansowo —
ksiggowych,

11) przygotowywanie dokumentow ptacowych oraz rozliczen delegacji krajowych,
zagranicznych i czuwanie nad terminowg realizacja wynagrodzen dla pracownikow,

12) prowadzenie zgtoszen i rozliczen zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
i zdrowotnymi pracownikow do ZUS,

13) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie danych finansowo-ksiegowych,

14) przestrzeganie procedur dotyczacych zasad gospodarowania $rodkami publicznymi
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

15) przestrzeganie procedur dotyczacych kontroli wydatkéw ze srodkoéw publicznych,

16) dbatos¢ o ochrone dokumentow i ksigg rachunkowych, wystawianie faktur VAT
1 faktur korygujacych, rejestréw sprzedazy i zakupu VAT,

17) biezace analizy zapiséw ksiggowych dotyczace wykorzystania srodkéw budzetowych
zatwierdzonych w planie finansowym jednostki,

18) ewidencja $rodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych,

19) obstuga kasy, rozliczanie dotacji z funduszow unijnych,

20) obstuga w programie ,,OTAGO” modutu ,,Obstuga finansowo ksiggowa organu FK
w zakresie wprowadzania sprawozdan finansowo-ksiggowych”, oraz modulu
”Planowanie”,

21) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Geoparku Kielce,

22) ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

23) wspotpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezbednym
do realizacji zadan,

24) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce,

25) odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 p.poz.
oraz prawidlowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen 1 polecen
innych Dyrektora Geoparku Kielce.

§ 12.

1. Kierownik Centrum Geoedukacji
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.

2. Cel stanowiska:
Zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Centrum Geoedukacji w zakresie zarzadzania
1 koordynacji zadaniami realizowanymi przez poszczegolne dzialy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem koordynacji inicjatyw i projektow geoturystycznych oraz edukacyjnych.

3. Zadania gléwne Centrum Geoedukacji:

1) prowadzenie Centrum Geoedukacji zgodnie ze statutem oraz decyzjami Dyrektora
Geoparku Kielce,

2) zarzadzanie Centrum Geoedukacji wg. wytycznych Dyrektora Geoparku Kielce,

3) sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci Centrum Geoedukacji,

4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej z zakresu upowszechniania wiedzy geologii,
mineralogii 1 ekologii ze szczegélnym uwzglednieniem zabytkéw przyrody
nieozywionej Kielc i wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
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5) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie inicjatyw
geoturystycznych i projektow edukacyjnych,

6) redagowanie i aktualizacja stron internetowych Geoparku Kielce,

7) opracowywanie komunikatow dla prasy i innych mediow w tym BIP,

8) tworzenie materiatlow promocyjnych dot. dziatalnosci Centrum i Geoparku Kielce
(foldery tematyczne, prezentacje multimedialne),

9) prowadzenie prelekcji i warsztatow geoturystycznych i edukacyjnych,

10) administrowanie serwisem internetowym Centrum Geoedukacji i1 Amfiteatru
Kadzielnia,

11) prowadzenie rejestru grup turystycznych i osob indywidualnych oraz obstuga systemu
rezerwacji grup i 0oso6b indywidualnych w Centrum Geoedukacji,

12) koordynacja dziatan Centrum w zakresic funkcjonowania Klubu Mito$nikow
Geologii, czgsci ekspozycyjnej oraz konferencyjnej,

13) koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg Geoparku Kielce,

14) koordynacja i realizacja wspoOlpracy z innymi jednostkami, organizacjami
1 stowarzyszeniami w zakresie projektow 1 inicjatyw zwigzanych z geoturystyka
i edukacjg geologiczna,

15) koordynacja i realizacja projektow geoturystycznych zwigzanych z wykorzystaniem
rezerwatow geologicznych: Wietrzni, Kadzielni i Slichowic,

16) tworzenie prezentacji i folderow dotyczacych geoturystyki i edukacji geologicznej,

17)nadzoér nad obslugg systemu rezerwacji grup i osob indywidualnych w Centrum
Geoedukacji oraz obstuga ruchu turystycznego,

18) planowanie miesigcznych i rocznych wydatkéw zwigzanych z prawidtowa realizacja
budzetu jednostki dotyczacych w/w stanowiska,

19) wspotpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezbgdnym
do realizacji zadan,

20) wspolpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce,

21) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p.poz. oraz
prawidlowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen i polecen innych
Dyrektora Geoparku Kielce.

§ 13.

1. Kierownik Amfiteatru Kadzielnia
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.
2. Cel stanowiska:
Wilasciwe 1 terminowe przygotowanie Amfiteatru Kadzielnia do realizacji imprez oraz
biezace utrzymanie obiektu oraz nadzor i koordynacja pracy na podlegtych stanowiskach.
3. Zadania gléwne:
1) organizowanie pracy obiektu zgodnie ze statutem oraz decyzjami Dyrektora
Geoparku,
2) terminowe i prawidtowe przygotowanie obiektu do zleconych imprez,
3) nadzor nad organizacja, obstugg techniczng imprez odbywajacych si¢ w obiekcie,
4) planowanie 1 organizowanie remontéw obiektu, nadzér nad prawidlowym
wykonaniem remontow oraz udziat w pracach odbiorowych,
5) planowanie miesi¢cznych i rocznych wydatkéw zwigzanych z prawidlowa realizacja
budzetu jednostki dotyczacych w/w stanowiska,
6) dbatosc¢ o estetyke obiektu,
7) zabezpieczenie obiektu oraz mienia znajdujgcego si¢ w obiekcie,
8) sprawowanie pieczy nad wlasciwym wykorzystaniem wyposazenia obiektu,
9) wspotpraca ze stuzbami Urzedu Miasta w zakresie dziatalnosci obiektu,
10) przestrzeganie przepisoéw i zasad BHP oraz p. ppoz. na terenie obiektu,
11) obstuga techniczna i konserwatorska Amfiteatru Kadzielnia,
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12) wspotpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezbednym
do realizacji zadan,

13) prawidtowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen i polecen
Dyrektora Geoparku Kielce.

§ 14.

1. Kierownik ds. rewitalizacji obszarow poprzemystowych i zamowien publicznych
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.
2. Cel stanowiska:

1) Zapewnienie prawidlowego wykorzystania obszarow poprzemystowych poprzez
tworzenie warunkow do pelnego wykorzystania tkwigcego w nich potencjatu
geologicznego.

2) Prawidtowa realizacja zaméowien publicznych.

3) Nadzor nad sktadnicg akt Geoparku Kielce.

4) Nadzor i koordynacja prac na podlegltych stanowiskach pracy.

3. Zadania glowne:

1) opracowywanie plandw rozwoju i zagospodarowania obiektoéw poprzemystowych,

2) dbanie o estetyke w Parku i Rezerwacie Kadzielnia, Rezerwacie Slichowice,
Rezerwacie Wietrznia 1 O$rodku Pracy Tworczej Wietrznia,

3) zarzadzanie OPT zgodnie ze statutem oraz decyzjami Dyrektora Geoparku,

4) wspolpraca ze zwigzkami tworczymi i stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi
wspotpracujacymi z OPT, w szczego6lnosci Zwigzkiem Polskich Artystéw Rzezbiarzy,

5) odpowiedzialno$¢ materialna za mienie znajdujace si¢ w OPT,

6) opracowywanie projektow zarzadzen zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

7) przygotowywanie harmonogramow przetargow,

8) przygotowywanie przetargdw i opracowywanie procedury przetargowej,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamowien publicznych,

11) planowanie miesi¢gcznych i rocznych wydatkéw zwigzanych z prawidlowa realizacja
budzetu jednostki dotyczacych w/w stanowiska,

12) nadzor nad sprawami zwigzanych ze statymi dyzurami na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,

13) nadz6r i koordynacja dziatalnosci podlegtych pracownikow,

14) wspotpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezbgdnym
do realizacji zadan,

15) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce,

16) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p.poz.
oraz prawidlowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen 1 polecen
Dyrektora Geoparku Kielce.

§ 15.

1. Kierownik Ogrodu Botanicznego
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.
2. Cel stanowiska: Zapewnienie realizacji i nadzor nad wykonaniem zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Ogrodu Botanicznego w Kielcach.
Nadzor 1 koordynacja wykonywanych zadan na podlegltych stanowiskach pracy.
3. Zadania gléwne:
1) opracowywanie programow, projektow zagospodarowania fragmentéw Ogrodu
Botanicznego,
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2) przygotowywanie inwestycji dotyczacych prac ogrodniczych na terenie Kieleckiego
Ogrodu Botanicznego,
3) prowadzenie nadzoru nad prawidtows realizacjg prac na terenie Ogrodu
Botanicznego oraz koordynowanie zadan wykonywanych przez pracownikow
zatrudnionych w Ogrodzie Botanicznym,

4) wspotpraca z Uniwersytetem Humanistyczno — Przyrodniczym Jana

Kochanowskiego w zakresie nadzoru merytorycznego budowy Kieleckiego
Ogrodu Botanicznego oraz z innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
w celu popularyzacji wiedzy z zakresu nauk przyrodniczych,

5) koordynacja prac zwigzanych z pielegnacjg i ochrong roslin, przygotowywaniem

podtoza pod rosliny i nawozeniem gleby, nasadzeniami roslin sezonowych,

6) przygotowywanie i wdrazanie planow pracy dla poszczegdlnych dziatow
i kolekcji roslin w ogrodzie botanicznym w zakresie pielegnacji i ochrony ro$lin,

7) formowanie i piclegnacja drzew, krzewow, zywopltotéw, bylin, roslin cebulowych
I innych, identyfikacja i niszczenie chwastow (odchwaszczanie mechaniczne,
rgczne i chemiczne), szkodnikow 1 choréb 1 nawozenie roslin,

8) kontrola stanu fitosanitarnego wszystkich roslin w ogrodzie botanicznym,
ochrona roslin przed chorobami 1 szkodnikami, zabezpieczenie ro$lin na zime,

9) nadzor nad zmechanizowanymi narzedziami do pielggnacji zieleni typu wykaszarka,

kosiarka, pita spalinowa,

10) nadzor i utrzymywanie w dobrym stanie budynkoéw, innych konstrukcji oraz sprzgtu

1 systemow nawadniania,

11) prowadzenie inwentaryzacji, pomiaréw terenowych i badan zwigzanych
z tworzonymi kolekcjami roslin,

12) dokumentacja fotograficzna ogrodu i poszczeg6élnych kolekcji,

13) redagowanie i aktualizacja stron internetowych Geoparku Kielce,

14) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie (zgodnie z przepisami Kodeksu pracy)
znajdujace si¢ w pomieszczeniach firmy i sprawowanie nadzoru nad wtasciwym
wykorzystaniem wyposazenia,

15) planowanie miesi¢cznych i rocznych wydatkéw zwigzanych z prawidtowa realizacja

budzetu jednostki dotyczacych w/w stanowiska,

16) wspotpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezbgdnym

do realizacji zadan,

17) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Kielce,

18) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i p.poz.
oraz prawidlowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen
1 polecen Dyrektora Geoparku Kielce.

§ 16.

1. Gléwny specjalista ds. inwestycji i zarzgdzania nieruchomosciami
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.
2. Cel stanowiska:
1) Prowadzenie inwestycji oraz remontow.
2) Zarzadzanie nieruchomos$ciami Geoparku Kielce.
3. Zadania gléwne:
1) przygotowanie inwestycji oraz remontow do realizacji,
2) nadzor nad prawidlowa realizacjg inwestycji oraz remontow,
3) zarzadzanie nieruchomos$ciami Geoparku Kielce w tym:
- prowadzenie dokumentacji obiektow budowlanych,
- biezaca eksploatacja 1 konserwacja obiektow,
- nadzo6r nad prawidtowa realizacja umoéw $§wiadczonych przez zewnetrzne
firmy w ramach $wiadczonych ustug dotyczacych eksploatacji obiektow,
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4) wspoélpraca z dziatem ksiegowosci dotyczaca:
- fakturowania,
- sprawozdan finansowo-ekonomicznych,
- ewidencji srodkow trwatych,
- kontroli prowadzonych inwestycji i remontéw pod wzgledem finansowym,
5) planowanie miesi¢gcznych i rocznych wydatkéw zwigzanych z prawidtowa
realizacjg budzetu jednostki dotyczacych w/w stanowiska,
6) wspolpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezbgdnym
do realizacji zadan,
7) wspolpraca z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce,
8) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i p.poz.
oraz prawidlowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen
i polecen Dyrektora Geoparku Kielce.

§17.

1. Stanowisko ds. organizacji i BHP
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Geoparku Kielce.

2. Cel stanowiska:
Nadzor nad wlasciwa organizacja 1 prowadzeniem spraw zwigzanych z catoksztattem
problematyki organizacyjnej jednostki i zagadnieniami z zakresu BHP.

3. Zadania gléwne:
1) nadzor nad sekretariatem dotyczacy prowadzonej ewidencji korespondencii,
zarzadzen, umow i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig Geoparku,
2) organizacja obslugi interesantdw i obiegu zwigzanych z tym dokumentow w tym
koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskoéw,

3) opracowywanie projektow aktow wewnatrz zakladowych takich jak zarzadzenia,
projekty uchwal, instrukcje, regulaminy, polecenia, przy (lub we) wspotudziale
Dyrektora i pozostatych pracownikdéw, wdrazanie ich do uzytku w Geoparku oraz
ich aktualizacja,

4) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora Geoparku Kielce
do zatatwiania spraw w jego imieniu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

5) prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktow prawnych Prezydenta
Miasta,

6) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zalecen pokontrolnych dotyczacych
dziatalnosci 1 funkcjonowania Geoparku,

7) rezerwacja terminow i przygotowanie umoéw o wynajem amfiteatru Kadzielnia,

8) prowadzenie spraw z zakresu zastosowania procedur bezpieczenstwa informacji,

9) wspolpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
procedur zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej, zaméwieniami publicznymi oraz
sprawozdaniami zwigzanymi z dzialalno$cia Geoparku, przygotowywanymi
do sprawozdan zbiorczych Urzedu Miasta Kielce,

10) udostgpnianie na biezaco informacji publicznej z zakresu dziatalnosci Geoparku
Kielce,

11) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych (umowy dotyczace ryczattow
samochodowych pracownikow Geoparku,

12) prowadzenie spraw z zakresu BHP w zakresie: badania okresowe pracownikow,
profilaktyka zapobiegawcza, odziez ochronna, sprzg¢t ochrony osobistej, ocena ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy, szkolenia i doskonalenie zawodowe
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pracownikow Geoparku, stosownie do przepisow, instrukcji 1 regulaminow
dotyczacych BHP,

13) planowanie miesi¢gcznych i rocznych wydatkow zwigzanych z prawidlowg realizacjg
budzetu jednostki dotyczacych w/w stanowiska,

14) wspotpraca z wszystkimi pracownikami Geoparku Kielce w zakresie niezb¢dnym
do realizacji zadan,

15) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce,

16) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 p.poz.
oraz prawidlowe wykonywanie w zakresie swoich kompetencji zarzadzen i1 polecen
Dyrektora Geoparku Kielce.

V  Korespondencja zewne¢trzna oraz dokumenty wewnetrzne
§ 18.

Pisma wychodzace na zewnatrz Geoparku podpisuje Dyrektor lub osoby, ktorym Dyrektor
udzielil stosowanego pelnomocnictwa.

Osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja dokumenty oraz korespondencje
o charakterze wewnetrznym (informacje, wnioski, projekty pism i1 dokumentdw,
korespondencj¢ wyjasniajacg oraz inne materiaty i opracowania).

Dokumenty o charakterze stuzbowym kierowane do Dyrektora powinny by¢ parafowane
lub zaopiniowane w celu zapewnienia prawidlowos$ci, wiarygodnos$ci oraz koordynacji
pracy wewnatrz Geoparku. Dokumenty te parafuja lub opiniuja osoby zajmujace
samodzielne stanowiska lub osoby §wiadczace ustugi na rzecz Geoparku.

§ 19.

Pracownicy przenoszeni na inne stanowiska lub odchodzacy z Geoparku

obowigzani sg przekaza¢ lub zda¢ cato$¢ dokumentow i spraw na podstawie pisemnego
protokotu.

Kazdy pracownik rozwiazujacy umowg¢ o prace z Geoparkiem zobowigzany jest
do protokolarnego rozliczenia si¢ z powierzonego mienia.

VI  Odpowiedzialno$¢ majatkowa
§ 20.

Za zabezpieczenie majatku Geoparku odpowiada Dyrektor.

Wszyscy pracownicy odpowiadaja za prawidlowe 1 zgodne z przeznaczeniem
wykorzystanie mienia Geoparku.

Sprzet o wysokiej wartosci, w szczegolnosci sprzet elektroniczny powinien by¢ oddany w
celu zapewnienia stalej 1 starannej obstugi eksploatacyjnej pod opieke jednej wskazanej
0soby.

Poszczegdlni pracownicy ponosza odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie na zasadach
przewidzianych przepisami prawa pracy.
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VII Postanowienia koncowe

§ 21.

Gospodarka finansowa Geoparku prowadzona jest na zasadach obowigzujacych jednostki
budzetowe.
§ 22.

Dziatalno$¢ wewnetrzng Geoparku reguluje Dyrektor w drodze wewnatrz zaktadowych aktow
normatywnych, w szczegdlnosci zarzadzen. Dotycza one zwlaszcza nastepujacych spraw:

1) systemu pracy i wynagradzania pracownikow,

2) zasad dysponowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

3) obiegu dokumentow wg Instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

4) polityki rachunkowosci,

5) zasad pracy komisji przetargowej.

§ 23.

Pracownicy Geoparku zobowigzani sa do przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej
oraz zasad obiegu dokumentow.

§ 24.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
Zmiana wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielc. Pracownicy sg informowani
0 wprowadzonych zmianach pisemnie lub ustnie.

§ 25.

Obowigzujacej wyktadni przepisow niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor.

(piecze€ 1 podpis Dyrektora)

PREZYDENT

Wojciech Lubawski
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Geopark Kielce

|

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Geoparku Kielce z dnia 14.09.2015r.

Centrum Amfiteatr Ogrod
Geoedukacji Kadzielnia Botaniczny

|
Obszary
poprzemystowe

- Podziemna trasa
turystyczna na Kadzielni
- Rezerwat Kadzielnia

- Park Kadzielnia

- Rezerwat Slichowice

- Rezerwat Wietrznia
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Geoparku Kielce z dnia 14.09.2015r.

Dyrektor
Geoparku
| | | | | |
Gtowna Kierownik Kierownik Kierownik ds. rewitalizacji | | Gt6wny specjalista| | Kierownik Ogrodu Stanowisko
ksiegowa Centrum Amfiteatru | | obszarw poprzemystowych| | s, inwestycji Botanicznego ds.
Geoedukacji Kadzielnia i zaméwien publicznych i zarzadzania organizacji
. s . . i BHP
— r——— nieruchomosciami
U dzatu M Mitosnikow Pracownicy Stanowisko Wieloosobowe
| finansowo- Geologii obstugi ds. zaméwien publicznych stanowisko ds.
ksiegowego Stanowisko ds. i archiwizacji ogrodnictwa
Stanowiskods] [|  edukacii
H finansowo- peologlezne)
ksiegowych Stanowisko ds.
- H  geoturystyki
Stanowisko ds i promogii
kadr i ptac
Stanowisko ds.
“  rezerwacji
i obstugi
turystycznej
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