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Zarzadu Wojewbdztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia /’fﬂ‘w,""“‘ 2015 1.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego  Zespolu Parkéw
Krajobrazowych Pojezierza Iawskiego i Wzgérz Dylewskich.

Na podstawie art. 41 ust. 11 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o semorzqdzie
wojewddztwa (tj. Dz. U. 2015 r., poz.+1392) oraz § 9 Statutu Zespolu Parkéw
Krajobrazowych Pojezierza Htawskiego i Wzgbrz Dylewskich stanowiacego zatacznik do
Uchwaty Nr IX/223/15 Sejmiku Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego z dnia
26 sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Zespotn Parkéw Krajobrazowych Pojezierza
Hawskiego i Wzgdrz Dylewskich uchwala sie, co nastgpuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza
Hawskiego i Wzgbrz Dylewskich w brzmieniu ustalonym Zarzadzeniem Nr 7/2015
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza Hawskiego i Wzgbrz Dylewskich
z dnia 2.11.2015 r.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewoflniczacy Zarzadu
Wojewddztwa minske'~ Mazurskiego
Gustal vék Brzezin
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ZESPOL PARKOW KRAJOBRAROWYCH Zatacznik ne 1

POJEZIEREA ILAWSKIEGO 1 WIGORT Dy :
; LORY DYLEWS
14-233 Jerzwald 62 o 2 Darekios Zespolu P

tel./fax (089) 758.85.97 Dyrektora Zespohu Parkow -
Regon 510282736, Nyp Krajobrazowych Pojezierza ltawskiego
s NTP 744-15.19.179 i Wzgérz Dylewskich !

zdnia 2.11.2015r.

Regulamin Organizacyjny
Zespolu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza Rawskiego
i Wzgérz DylewsKich w Jerzwaldzie

. Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgérz
Dylewskich w Jerzwaldzie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania Zespotem Parkéw;

2) organizacje wewngtrzna Zespotu Parkdw;

3) zakres dzialania Dyrektora Zespohi Parkow;

4) zakres dzialania zespotdw, stanowisk pracy;

5) zasady przyjmowania skarg i wnioskéw;

6) zasady kwalifikacji akt oraz prawidlowego obiegu korespondencji;
7) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji, opracowan i pism.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Parkach — rozumie si¢ przez to parki krajobrazowe wchodzace w skiad Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgorz Dylewskich;

2) Zespole Parkéw — rozumie si¢ przez to Zespol Parkéw Krajobrazowych Pojezierza
Hawskiego i Wzgérz Dylewskich;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Pojezierza ltawskiego i Wzgorz Dylewskich




§3

Zespol Parkéw Krajobrazowych jest samorzadowa jednostka budzetows nad dziatalnoscia,
ktore) nadzor sprawuje Zarzad Wojewddztwa

Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA, ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ OGOLNY
ZAKRES WYKONWANYCH ZADAN W ZESPOLE PARKOW

o . _ §4

1. Strukture organizacyjna Zespotu Parkéw tworza nastepujace stanowiska i zespoty;

1) Dyrektor;

2) Zespol administracyjno - gospodarczy;

3) Zesp6t do spraw edukacji, turystyki i rekreacji;

4) Zespdt do spraw ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony krajobrazu,
wartosci historycznych i kulturowych Parku;

5) Straz Zespotu Parkow.

2. Schemat zaleznosci stuzbowych okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Py §5
S
1. Zespotem Parkow kieruje Dyrektor .-
2. W szczegblnie waznych sprawach dotyczacych ochrony przyrody i krajobrazu
Dyrektor zasigga opinii dzialajacej przy Dyrektorze Rady Zespotu Parkow
Krajobrazowych Pojezierza Hawskiego i Wzgorz Dylewskich.
3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Dyrektor Zespolu Parkow jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Zespohu Parkow .

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci  zastgpuje  pracownik Zespolu Parkéw
wskazany przez Dyrektora.
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§6

Zadania Dyrektora okreslone sg m.in. w Statucie Zespolu Parkéw i ustawie o ochronie
przyrody.

2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie dziatalnoscia biezacg Zespotu Parkow ;

2) organizowanie pracy w Zespole Parkow;

3) reprezentowanie Zespolu Park6w na zewngtrz;

4) organizowanie dzialalnodci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyj nej;

5) wspdldziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organlzacyjnyml oraz
osobami prawnymi i fizycznymi; “»

6) skladanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego terenu Zespotu Parkéw ;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu Parkéw ;

8) skladanie Zarzadowi Wojewddztwa raz na pot roku sprawozdania z dziatalnosci
Zespotu Parkdw;

9) organizowanie funkcjonowania Rady Zespotu Parkéw;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Zespole Parkéw w tym dotyczacej
dyscypliny pracy w Zespole Parkéw. W razie nieobecnosci Dyrektora zadanie
przejmuje  pracownik Zespolu Parkéw  wskazany przez Dyrektora.
Szczegblowe zasady wewnetrznej kontroli finansowe] w Zespole Parkéw okresla
» Regulamin w sprawie zasad wewnetrznej kontroli finansowej” wprowadzony
odrgbnym zarzgdzeniem Dyrektora Parku.

§7

Do podstawowych zadan zespotu administracyjno-gospodarczego nalezy:

)

2)

3)

4)

prowadzenie gospodarki finansowe] w tym: prowadzenie rachunkowosci,
opracowywanie planéw wydatkow i dochodow budzetowych, sporzadzanie sprawozdan
finansowo- ksig¢gowych, sporzadzanie listy ptac i delegacji stuzbowych, prowadzenie
kasy;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych w tym: prowadzenie akt osobowych
pracownikéw parku, prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie rocznego planu
urlopéw, prowadzenie ksiag inwentarzowych, prowadzeme spraw zwiazanych
z bezpieczenstwem i higiena pracy;

prowadzenie spraw gospodarczych w tym: archiwum parku, zaopatrzenie, eksploatacja
budynku i Srodkéw transportu, eksploatacja i utrzymanie sprzetu komputerowego
i urzadzen tacznosci;

przestrzeganie przepiséw BHP, przeszkolenie pracownikéw przyjmowanych
do Zespotu Parkéw, terminowe przeprowadzenie badan i szkolen.



§8

Do podstawowych zadan zespohu do spraw edukacji, turystyki, rekreacji nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjno- wydawnicze;;

2) organizowanie imprez okolicznosciowych zwiazanych z ochrona przyrody Zespotu
Parkéw; )

3) organizowanie konkursow i olimpiad wiedzy przyrodniczej i krajoznawczej;

4) organizowanie warsztatéw, seminarioéw i konferencji naukowych;

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej dla dzieci i ,mlodziezy w formie: ,zielonych
lekcji”, zajgé terenowych, warsztatéw, prelekcji, wystaw:;

6) promowanie ekoturystyki i rekreacji na tgrenie Zespolu Parkéw ;

7) tworzenie $ciezek przyrodniczo- dydaktycznych i wytyczanie szlakéw turystycznych
na terenie Zespotu Parkow ;

8) organizacja funkqonowama Centrum Edukacji Przyrodniczej oraz Ogrodu

e, - Dydaktycznego przy Zespole Parkéw.

§9

Do podstawowych zadan zespotu do spraw ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony
krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych Parku nalezy:

1) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybéw objetych
ochrona gatunkowsg oraz ich siedlisk, a takze zashugujacych na ochrone twordw
1 sktadnikéw przyrody nieozywionej;

2) identyfikacja i ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych
i zewngtrznych Parku oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na celu
eliminowanie lub ograniczenie tych zagrozen i ich skutkéw, a takze innych dzialan w
celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku;

3) gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,

oy kulturowych i etnograficznych;
LI 4) realizacja zadan zwigzanych z ochrona innych form ochrony przyrody w granicach
Zespotlu Parkdw;

5) informowanie o przepisach z zakresu ochrony przyrody oséb przebywajacych na
obszarach podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajduja sie twory
1 skfadniki przyrody objete formami ochrony przyrody;

6) wsplpraca z samorzadami, zarzadcami obszaréw parku krajobrazowego,
organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami , majacymi zwiazek z ochrona
parku krajobrazowego;

7) opiniowanie projektéw dziatalnosci inwestycyjnych, ushugowych, lokalizacji
i eksploatacji surowcéw itp. na terenie Zespotu Parkéw;

8) wspdlpraca z réznymi jednostkami w zakresie prac nad planami zagospodarowania
przestrzennego, programami gospodarczymi oraz ochronnymi, takze racjonalnej
gospodarki zasobami naturalnymi;

9) podejmowanie dziatan w zakresie czynnosci ochronnych poprzez state patrolowanie
obszaréw chronionych oraz instalowanie i konserwacje tablic informacyinych,
urzadzen turystycznych itp.;

10) organizacja i prowadzenie Okresowego Osrodka Rehabilitacji Zwierzat Chronionych.
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§10

Do zakresu obowigzkow Strazy Zespotu Parkow nalezy:

1)
2)
3)

4
3)

6)

7)
8)

9

prowadzenie kontroli obiektéw i obszaréw poddanych ochronie przyrody w zakresie
przestrzegania obowigzujacych przepisow;

sygnahzowame przetozonemu ewentualnych zagrozen $rodowiska przyrodniczego
1 zagrozen dla obiektéw chronionych ;

informowanie o obowiazujacych przepisach z zakresu ochrony przyrody i $rodowiska
oraz ich egzekwowanie;

legitymowanie 0séb naruszajacych przepisy ustawy o ochronie przyrody;

udzial w taczonych patrolach i inspekcjach w ramach wspéldziatania z Policja, Straza
Rybacka, Straza Lesna, urzedami miast i gmin oraz starostwami powiatowymi
w zakresie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie przyrody i $rodowiska
na terenie Parku { obszarach chronionych znajdujacych sie w administracji Parku;
wykonywanie zleconych przez przelozonego innych zadan zwigzanych z ochrong
przyrody;

naprawa, remont i opieka nad powierzonym sprzetem;

ustawianie oraz naprawa oznakowan obszaréw i obiektéw chronionych, Sciezek’
przyrodniczych i tras rowerowych;

wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych przy obiektach Parku;

10) wymiana gasnic oraz sprzetu przeciwpozarowego w siedzibie Zespotu Parkéw.

§11

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Parku nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

znajomos¢ 1 przestrzeganie wszystkich obowiazujacych instrukcji, zarzadzes
1 przepisow odnoszacych si¢ do zajmowanego stanowiska;

dokonywanie kontroli wewnetrznej poprzez sprawdzanie wszystkich pism
wychodzacych pod wzgledem rachunkowym oraz merytorycznym, za$ Dyrektor oraz
osoba upowazniona do podpisywania pism w imieniu Dyrektora przed podplsanlem
sprawdzajg prawidlowo$¢ wykonywania zadania;”

organizowanie swojej pracy W sposdb zapewniajacy prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzanych zadan i czynnosci;

stale podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej;

natychmiastowe powiadomienie Dyrektora Parku lub gléwnego ksiegowego
o wszystkich nieprawidtowosciach;

pelne zabezpieczenie przed zniszezeniem lub kradzieza powierzonego mienia;

biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych ¢zynnosci.



§12

I Pracownicy Zespolu Parkéw zobowiazani sa do noszenia przy sobie wydanych im
urzgdowych dowodéw tozsamosci w czasie pracy oraz chronienia ich przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Pracownik nie moze odstepowa¢ innym osobom wydanych mu urzedowych dowodéw
tozsamosei. )

3. Pracownik rozwiazujacy umowe o pracg w Zespole Parkéw zobowigzany jest do
zwrécenia wydanych mu wrzedowych dowodéw tozsamosci.

4. Pracownicy sa zobowiazani do noszenia umundurowania stuzbowego regulowanego
na podstawie odrebnych przepisow.

.
-

Rozdzial 111

0

ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW
§13

1. W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje interesantdw w poniedziatki
w godzinach 10.00 — 12.00.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Zespolu Parkéw muszg by¢ wpisane
do ksiazki skarg i wnioskow.

3. Przyjmowaniem i koordynacja rozpatrywania skarg 1 wnioskéw zajmuje sie osoba
zatrudniona na stanowisku do spraw organizacji pracy, kadr, edukacji, promocji.

4. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami kpa
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

0 przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. Nr 5, poz.46)

Rozdzial IV
ZASADY KWALIFIKACJI AKT ORAZ OBIEGU KORESPONDENCJI
§ 14

Dla zabezpieczenia wilasciwej klasyfikacji akt oraz prawidiowego obiegu korespondencji
wprowadza si¢ oznakowanie pism opisane w instrukeji kancelaryjnej dla organéw
samorzadu wojewodztwa stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych ( Dz. U. 2011, Nr 14 poz. 67).



Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI, OPRACOWAN
I PISM

§15

1. Pisma w imieniu Zespoiu Parkow kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub
upowaznieni przez niego pracownicy wymienieni w zataczniku Nr 2 do niniejszego
regulaminu. n

2. Do zakresu spraw zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora naleza;
1) wszystkie zarzadzenia, polecenia, instrukcje i regulaminy wewnetrzne;

‘ 2) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz terenowych
{) « oraz organizacji politycznych i pozarzadowych;
: 3) decyzje i opinie kadrowe;

4) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

1. Zmiana postanowiefi Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowigzujacym dla jego

o ustalenia.

4 2. Dyrektor Zespotu Parkéw jest obowigzany zapoznac pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzythych -
niezwlocznie po podjqcm pracy.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Zespole Parkow.

4. Obowiazkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie sie i znajomos$é postanowief
niniejszego Regulaminu.

5. Pracownicy obowiazani sa potwierdzié podpisem przyjecie treéci regulaminu
do wiadomogci i stosowania.



§17

Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zalaczniki:

1) schemat organizacyjny;
2) wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania pism wychodzacych z biura
Zespotu Parkow.

Qm%gfw olo thoolomeora”
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do regulaminu organizacyjnego
Zespohu Parkéw Krajobrazowych

Zatacznik Nr 1

Pojezierza Hawskiego i Wzgérz dylewskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ORZ DYLEWSKICH

r

x

ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH POJEZIERZA ILAWSKIEGO I WG

SRt




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Zespohu Parkéw Krajobrazowych
Pojezierza Itawskiego i Wzgérz Dylewskich

WYKAZ PRACOWNIK(’)XV UPOWAZNIONYCH DO
PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z BIURA

&

1. Gloéwny ksiegowy - Aneta Bietus$
2. Kierownik o$rodka edukacyjno - muzealnego - Alina Rodziewicz

3. Specjalista ds. edukacji - Danuta Sokotowska

()



