* 2ESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
POJEZIERZA RAWSKIEGO
| WZGORZ DYLEWSKICH
Jerzwad 62, 14-230 Zalewo
tel fax 89 758 85 27
=eqon 510232736, NIP 744-15-19-172

Zarzgdzenie Nr 1/2023
Dyrektora Zespolu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza Ilawskiego
i Wzgoérz Dylewskich
z dnia 26 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Parkéw Krajobrazowych
Pojezierza Ilawskiego i Wzgorz Dylewskich

Na podstawie § 9 Statutu Zespotu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego
i Wzgbrz Dylewskich stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr 1X/223/15 Sejmiku
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu
Zespotowi Parkoéw Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgérz Dylewskich zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Zespotu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza
Itawskiego i Wzgorz Dylewskich, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2022 Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych Pojezierza
Itawskiego i Wzgdrz Dylewskich z dnia 13 pazdziernika 2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Zespotu Parkow Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego
i Wzgorz Dylewskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego.




OWYCH
7ZESPOL PARKOW KRAJOBRAZ
POJEZIERZA ILAWSKIEGO

| WZGORZ DYLEWSKICH Zatgcznik nr 1
Jerzwatd 62591'?5283&2;;%0 Do zarzgdzenia Nr 1/2023
tel.ffax Dyrektora Zespotu Parkéw
Regon 510282736, NIP 744-15-18-172 Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego
i Wzgérz Dylewskich

z dnia 26 stycznia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Zespolu Parkow Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego
i Wzgoérz Dylewskich

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Parkoéw Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgdrz
Dylewskich okresla:

1) zasady kierowania Zespotem Parkow;

2) organizacj¢ wewnetrzng Zespotu Parkow;

3) zakres dziatania Dyrektora Zespotu Parkdw;

4) zakres dzialania zespolow, stanowisk pracy;

5) zasady przyjmowania skarg i wnioskow;

6) zasady kwalifikacji akt oraz prawidtowego obiegu korespondenc;i;
7) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji, opracowan i pism.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Parkach —rozumie si¢ przez to parki krajobrazowe wchodzace w sktad Zespotu Parkow
Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgo6rz Dylewskich;

2) Zespole Parkéw — rozumie si¢ przez to Zespdt Parkow Krajobrazowych Pojezierza
Ttawskiego 1 Wzg6rz Dylewskich;

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

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Parkow
Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgdrz Dylewskich.



§3

1. Zespot Parkow jest samorzadowa jednostka budzetowa nad dziatalnoscig, ktorej nadzor
sprawuje Zarzad Wojewddztwa.

2. Siedzibg Zespotu Parkow jest miejscowos¢ Jerzwatd.

3. Terenem dzialania Zespotu Park6w jest obszar dwoch wojewddztw: warmifisko-
mazurskiego i pomorskiego.

Rozdzial 11

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

§4
1. Strukture organizacyjng Zespolu Parkow tworza nastgpujace stanowiska i zespoty;

1) Dyrektor;

2) Zespo6t administracyjny;

3) Zesp6t do spraw edukacji, turystyki i rekreacji;

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

5) Straz Zespotu Parkow.

2. Schemat zalezno$ci shuzbowych okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

1. Zespotem Parkow kieruje Dyrektor.

2. W szczegdlnie waznych sprawach dotyczacych ochrony przyrody i krajobrazu Dyrektor
zasiega opinii dziatajgcej przy Dyrektorze Rady Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Pojezierza Itawskiego i Wzgdrz Dylewskich.

3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zespotu Parkow.
5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje pracownik Zespotu Parkéw wskazany

przez Dyrektora.
6. Zastepstwa pracownikéw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w Zespole Parkow
ustala Dyrektor.

§6

1. Zadania Dyrektora okreslone sg m.in. w Statucie Zespotu Parkéw i ustawie o ochronie
przyrody.
2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig biezaca Zespotu Parkow;
2) organizowanie pracy w Zespole Parkow;



3) reprezentowanie Zespotu Parkéw na zewnatrz;

4) organizowanie dziatalno$ci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjne;j;

5) wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi;

6) sktadanie wniosk6w do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego terenu Zespotu Parkow;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu Parkow;

8) skladanie Zarzadowi Wojewddztwa raz na pét roku sprawozdania z dzialalnosci
Zespotu Parkow;

9) obstuga organizacyjna Rady Zespotu Parkow;

10) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Zespole Parkow, w tym dotyczacej dyscypliny
pracy w Zespole Parkow. W razie nieobecnosci Dyrektora zadanie przejmuje
Zastepca Dyrektora lub pracownik Zespotu Parkéw wskazany przez Dyrektora.
Szczegbdlowe zasady wewnetrznej kontroli finansowej w Zespole Parkéw okreslajg
Procedury wewngtrzne kontroli zarzgdczej wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora Zespotu Parkow.

§7

Do zadan zespotu administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie gospodarki finansowej w tym: prowadzenie rachunkowosci,
opracowywanie planéw wydatkow i dochodow budzetowych, sporzadzanie sprawozdan
finansowo- ksiegowych, sporzgdzanie listy ptac i delegacji stuzbowych;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych w tym: prowadzenie akt osobowych
pracownikow parku, prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie rocznego planu
urlopéw, prowadzenie ksigg inwentarzowych, prowadzenie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem 1 higieng pracy;

prowadzenie spraw gospodarczych w tym: archiwum parku, zaopatrzenie, eksploatacja
budynku i $rodkéw transportu, eksploatacja i utrzymanie sprzetu komputerowego
i urzgdzen lgcznosci;

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

§8

Do zadan zespotu do spraw edukacji, turystyki, rekreacji nalezy:

1)
2)

prowadzenie dziatalno$ci promocyjno- wydawniczej;

organizowanie imprez okoliczno$ciowych zwigzanych z ochrong przyrody Zespotu
Parkow;

organizowanie konkurséw i olimpiad wiedzy przyrodniczej i krajoznawczej;
organizowanie warsztatow, seminariow i konferencji naukowych;

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej dla dzieci i mlodziezy w formie: zielonych
lekcji, zajec terenowych, warsztatow, prelekcji, wystaw;

promowanie ekoturystyki i rekreacji na terenie Zespotu Parkow;

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



8)

organizacja funkcjonowania Centrum Edukacji Przyrodniczej oraz Ogrodu
Dydaktycznego przy Zespole Parkow.

§9

Do zadan zespotu do spraw ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony krajobrazu,
warto$ci historycznych i kulturowych Parku nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk rolin, zwierzat i grzybéw objetych
ochrong gatunkowsg oraz ich siedlisk, a takze zashugujacych na ochrong tworéw
i sktadnikéw przyrody nieozywionej;

identyfikacja i ocena istniejgcych 1 potencjalnych zagrozef wewngtrznych
i zewnetrznych Parku oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatai majgcych na celu
eliminowanie lub ograniczenie tych zagrozen i ich skutkéw, a takze innych dziatan
w celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych i etnograficznych;

realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody w granicach
Zespotu Parkow;

informowanie o przepisach z zakresu ochrony przyrody oséb przebywajacych na
obszarach podlegajgcych ochronie oraz w miejscach, w ktorych znajdujg sig twory
i sktadniki przyrody objete formami ochrony przyrody;

wspolpraca z samorzgdami, zarzadcami obszaréw parku krajobrazowego,
organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami, majgcymi zwigzek z ochrong
parku krajobrazowego;

opiniowanie projektow dzialalnosci inwestycyjnych, ustugowych, lokalizacji
i eksploatacji surowcow itp. na terenie Zespotu Parkow;

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

podejmowanie dziatahi w zakresie czynnosci ochronnych poprzez stale patrolowanie
obszaréw chronionych oraz instalowanie i konserwacjg tablic informacyjnych, urzgdzen
turystycznych itp.;

10) organizacja i prowadzenie Okresowego Osrodka Rehabilitacji Zwierzat Chronionych.

§ 10

Do zadan Strazy Zespotu Parkow nalezy:

)
2)
3)

4)
3)

prowadzenie kontroli obiektow i obszaréw poddanych ochronie przyrody w zakresie
przestrzegania obowigzujacych przepiséw;

sygnalizowanie przelozonemu ewentualnych zagrozen $rodowiska przyrodniczego
i zagrozen dla obiektow chronionych;

informowanie o obowigzujacych przepisach z zakresu ochrony przyrody i srodowiska
oraz ich egzekwowanie;

legitymowanie 0sdb naruszajacych przepisy ustawy o ochronie przyrody;

udziat w laczonych patrolach i inspekcjach w ramach wspétdziatania z Policja, Straza
Rybacka, Strazg Le$na, urzedami miast i gmin oraz starostwami powiatowymi



6)

7)
8)

9)

w zakresie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie przyrody i $rodowiska na
terenie Parku i obszarach chronionych znajdujgcych si¢ w administracji Parku;
wykonywanie zleconych przez przelozonego innych zadan zwigzanych z ochrong
przyrody;

naprawa, remont i opieka nad powierzonym sprzetem;

ustawianie oraz naprawa oznakowania 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 Parkow.

§11

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Parku nalezy:

1)

2)

3)
4)
6)

7)
8)

znajomo$¢ i przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych instrukeji, zarzgdzen
i przepiséw odnoszgcych si¢ do zajmowanego stanowiska;

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

organizowanie swojej pracy w sposOb zapewniajacy prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzanych zadan i czynnosci;

stale podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej;

natychmiastowe  powiadomienie =~ Dyrektora lub  gtéwnego  ksiggowego
o wszystkich nieprawidlowosciach;

pelne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza powierzonego mienia;

biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci.

§12

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

Pracownik nie moze odstepowaé innym osobom wydanych mu urzgdowych dowodow
tozsamosci.

Pracownik rozwigzujacy umowe o pracg w Zespole Parkéw zobowigzany jest do
zwrécenia wydanych mu urzedowych dowodéw tozsamosci.

Pracownicy sa zobowigzani do noszenia umundurowania stuzbowego regulowanego na
podstawie odrgbnych przepisow.




Rozdzial 111
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW
§13

1. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje interesantéw w poniedziatki
w godzinach 10.00 — 12.00.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Zespotu Parkéw musza by¢ wpisane do
ksigzki skarg i wnioskow.

3. Przyjmowaniem i koordynacjg rozpatrywania skarg i wnioskéw zajmuje si¢ osoba
upowazniona przez Dyrektora.

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

Rozdzial IV
ZASADY KWALIFIKACJI AKT ORAZ OBIEGU KORESPONDENCJI
§ 14

Dla zabezpieczenia wihasciwej klasyfikacji akt oraz prawidlowego obiegu korespondencji
wprowadza sie oznakowanie pism opisane w instrukcji kancelaryjnej dla organ6w samorzadu
wojewddztwa stanowigcej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 . w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI, OPRACOWAN
I PISM

§ 15

1. Pisma w imieniu Zespotu Parkéw kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub
upowaznieni przez niego pracownicy.
2. Do zakresu spraw zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora naleza:
1) wszystkie zarzadzenia, polecenia, instrukcje i regulaminy wewngtrzne;
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.



Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi:

1y

Przyjatem do wiadomosci:

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowigzujagcym dla jego
ustalenia.

Dyrektor jest obowigzany zapozna¢ pracownikow z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych — niezwlocznie po
podjeciu pracy.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zespole Parkow.

Obowigzkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie si¢ i znajomos¢ postanowien
niniejszego Regulaminu.

Pracownicy obowigzani sg potwierdzi¢ podpisem przyjecie tresci regulaminu do
wiadomosci i stosowania.

§17

schemat organizacyjny.
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