Zarzadzenie Nr 0102.12.2015
Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego
z dnia 25.09.2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Mazurskiego Parku Krajobrazowego

Na podstawie § 8 Statutu Mazurskiego Parku Krajobrazowego stanowiacego zatacznik
do Uchwaly Nr IX/225/15 Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 26
sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Mazurskiemu Parkowi Krajobrazowemu

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Mazurskiego Parku Krajobrazowego, stanowiacy

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego z dnia
13 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazurskiego Parku

Krajobrazowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-

Mazurskiego.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 0102.12.2015

Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego

z dnia 25.09.2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Mazurskiego Parku Krajobrazowego

Regulamin Organizacyjny

Mazurskiego Parku Krajobrazowego

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Mazurskiego Parku Krajobrazowego, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1) zasady kierowania Mazurskim Parkiem Krajobrazowym;

2) organizacj¢ wewngtrzna Mazurskiego Parku Krajobrazowego;

3) zakres dziatania Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego;

4) zakres dziatania zespolow stanowisk pracy i stanowisk;

5) zasady przyjmowania skarg i wnioskow;

6) zasady kwalifikacji akt oraz prawidtowego obiegu korespondenc;ji;

7) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji, opracowan i pism;

8) zasady wspotdziatania z Rada Mazurskiego Parku Krajobrazowego.

§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Parku — rozumie si¢ przez to Mazurski Park Krajobrazowy;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Mazurskiego Parku

Krajobrazowego.



§3
1. Mazurski Park Krajobrazowy jest samorzadowa jednostka budzetowa nad

dziatalnoscia, ktorej nadzor sprawuje Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA, ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ OGOLNY
ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN W PARKU

§4
1. Struktur¢ organizacyjna Parku tworza nastgpujace stanowiska i zespoly stanowisk
pracy realizujace cele i zadania okreslone Statutem Parku:
1) Dyrektor;
2) Zespot administracyjno — gospodarczy Parku;
3) Zespot do spraw edukacji, dydaktyki, promocji i turystyki;
4) Zespo6t do spraw ochrony zasoboéw przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych;
5) Straz Parku.
2. Schemat zalezno$ci stuzbowych okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
1. O liczbie stanowisk w Parku decyduje Dyrektor Parku, uwzgledniajac potrzeby i
mozliwos$ci finansowe jednostki.
2. O zatrudnieniu na danym stanowisku pracy w Parku decyduje Dyrektor
uwzgledniajac:
a) przydatnos¢ posiadanego przez dana osobg wyksztatcenia do wykonywania zadan
wynikajacych z okreslonego zakresu czynno$ci na danym stanowisku;
b) dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;

C) przepisy szczegdtowe w tym zakresie.

§6
1. Parkiem kieruje Dyrektor.
2. W szczegé6lnie waznych sprawach dotyczacych ochrony przyrody i krajobrazu
Dyrektor zasigga opinii Rady Mazurskiego Parku Krajobrazowego dziatajacej przy
Dyrektorze.



3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Dyrektor Mazurskiego Parku Krajobrazowego jest zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikow Mazurskiego Parku Krajobrazowego.

5. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastgpuje pracownik Parku wskazany przez

Dyrektora.

§7
1. Zadania Dyrektora okreslone sa m. in. w Statucie Parku i ustawie o ochronie przyrody;
2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezaca dziatalno$cia Parku;
2) organizowanie pracy w Parku, w tym wydawanie zarzadzen i innych
wewngetrznych aktow normatywnych;
3) reprezentowanie Parku na zewnatrz;
4) organizowanie dziatalno$ci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej;
5) wspoldziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi;
6) sktadanie wnioskow do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego terenu Parku;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Parku;
8) przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa rocznego planu pracy Parku;
9) sktadanie Zarzadowi Wojewodztwa raz na pot roku sprawozdania z dziatalnosci
Parku;
10) organizowanie funkcjonowania Rady Parku;
11) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Parku;
12) przestrzeganie przepisow BHP, przeszkolenie pracownikow przyjmowanych do

Parku, terminowe przeprowadzenie badan i szkolen.

§ 8
1. Do podstawowych zadan Zespolu administracyjno-gospodarczego Parku nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej, w tym: prowadzenie rachunkowosci,
opracowywanie planéw wydatkéw 1 dochodow budzetowych, sporzadzanie
sprawozdan finansowo-ksiggowych, sporzadzanie list ptac, rozliczanie kart

drogowych i delegacji stuzbowych, prowadzenie kasy;



2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych, w tym: prowadzenie akt osobowych
pracownikow Parku, prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie rocznego
planu urlopéw, prowadzenie ksiag inwentarzowych, prowadzenie spraw
zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

prowadzenie sekretariatu, w tym: przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdéw, zarzadzen 1 decyzji, znaczkow
pocztowych, wystawianie kart drogowych, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
funkcjonowaniem obiektéw budowlanych Parku;

prowadzenie spraw gospodarczych, w tym: archiwum Parku, zaopatrzenie,
eksploatacja budynkéw i §rodkow transportu, eksploatacja i utrzymanie sprzetu
komputerowego i urzadzen tacznosci;

terminowa wymiana gasnic oraz sprz¢tu przeciwpozarowego w obiektach Parku.

§9

Do podstawowych zadan Zespotu do spraw edukacji, dydaktyki, promocji i turystyki

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

nalezy:
prowadzenie dziatalno$ci promocyjno-wydawniczej;
organizowanie imprez okoliczno$ciowych zwiazanych z ochrona przyrody,
krajobrazu oraz dziedzictwa kulturowo-historycznego Parku;
organizowanie konkursow 1 olimpiad wiedzy przyrodniczej, krajobrazowej i
historyczno-kulturowej;
organizowanie warsztatow, seminariow i konferencji naukowych;
prowadzenie dzialalno$ci edukacyjnej 1 dydaktycznej dla dzieci 1 miodziezy w
formie ,,zielonych lekcji”, zaje¢ terenowych, warsztatow, prelekcji, wystaw;
prowadzenie i utrzymanie O$rodka Edukacji Przyrodniczo-Kulturowej z Izba
Przyrodnicza przy siedzibie Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
opracowywanie, tworzenie i pomoc w utrzymaniu $ciezek i szlakéw turystycznych
Parku;
wspotpraca z samorzadami, szkotami i placowkami edukacyjnymi, organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami, majacymi zwiazek z edukacja i dydaktyka.

§10

Do podstawowych zadan Zespotu do spraw ochrony zasobow przyrodniczych,

krajobrazowych i kulturowych oraz Strazy Parku nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Przygotowywanie opinii dotyczacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, plandw urzadzenia laséw 1 warunkow zabudowy na terenie Parku
inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk ro$lin, zwierzat i grzybow
objetych ochrona gatunkowa oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrong
tworow 1 sktadnikow przyrody nieozywionej;

identyfikacja 1 ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewngtrznych i
zewngtrznych Parku oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na
celu eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i1 ich skutkow, a takze innych
dziatan w celu poprawy funkcjonowania i ochrony przyrody Parku;

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

realizacja zadan zwiazanych z ochrong innych form ochrony przyrody w granicach
Parku;

informowanie o przepisach z zakresu ochrony przyrody osob przebywajacych na
obszarach podlegajacych ochronie oraz w miejscach w ktorych znajduja si¢ twory
i sktadniki przyrody objg¢te formami ochrony przyrody;

wspotpraca z samorzadami, zarzadcami obszarow Parku, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami, majacymi zwiazek z ochrona przyrody;
wspolpraca z r6znymi jednostkami w zakresie prac nad planami zagospodarowania
przestrzennego, programami gospodarczymi oraz ochronnymi, takze racjonalnej
gospodarki zasobami naturalnymi;

podejmowanie dzialan czynnos$ci ochronnych poprzez stale patrolowanie obszarow
chronionych oraz instalowanie 1 konserwacje tablic 1 innej infrastruktury

turystycznej Parku.

§11

1. Do podstawowych obowiazkow Strazy Parku nalezy:

1)

2)

inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat 1 grzybow
objetych ochrona gatunkowa oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrong
tworow 1 sktadnikéw przyrody nieozywionej;

identyfikacja 1 ocena istniejacych 1 potencjalnych zagrozen wewngtrznych 1
zewnetrznych Parku oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na
celu eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich skutkow, a takze innych

dziatah w celu poprawy funkcjonowania i ochrony przyrody Parku;



3)

4)

5)

6)

7)

gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz warto$ci historycznych,
kulturowych i etnograficznych;

realizacja zadan zwiazanych z ochrona innych form ochrony przyrody w granicach
Parku;

informowanie o przepisach z zakresu ochrony przyrody osob przebywajacych na
obszarach podlegajacych ochronie oraz w miejscach w ktérych znajduja si¢ twory
i sktadniki przyrody objgte formami ochrony przyrody;

wspotpraca z samorzadami, zarzadcami obszarow Parku, organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami, majacymi zwiazek z ochrona przyrody;
podejmowanie dziatan czynno$ci ochronnych poprzez state patrolowanie obszaréw
chronionych oraz instalowanie i konserwacje tablic i innej infrastruktury

turystycznej Parku.

§ 12

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

znajomo$¢ 1 przestrzeganie wszystkich obowiazujacych instrukcji, zarzadzen i
przepisow odnoszacych si¢ do zajmowanego stanowiska;

dokonywanie kontroli wewngtrznej poprzez sprawdzanie wszystkich pism
wychodzacych pod wzgledem merytorycznym oraz rachunkowym, za§ Dyrektor
oraz osoba upowazniona do podpisywania pism w imieniu Dyrektora przed
podpisaniem sprawdzaja prawidlowos¢ wykonania zadania;

organizowanie swojej pracy zapewniajacy prawidlowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan 1 czynnosci;

stale podnoszenie 1 doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej;

natychmiastowe powiadamianie Dyrektora lub Glownego ksiggowego o
wszystkich nieprawidtowos$ciach,

zabezpieczenie przed zniszczeniem 1 kradzieza powierzonego mienia;

biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci.

§13

Pracownik Parku zobowiagzany jest do noszenia przy sobie wydanych mu urz¢gdowych

dowodow tozsamos$ci w czasie pracy oraz chronienia ich przed uszkodzeniem lub

zniszczeniem.



. Pracownik nie moze odstgpowac innym osobom wydanych mu urzegdowych dowodow
tozsamosci.

. Pracownik rozwiazujacy umowe¢ o prace w Parku zobowiazany jest do zwrocenia
wydanych mu urzegdowych dowodéw tozsamosci.

. Pracownicy Parku, przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, sa zobowiazani do
noszenia umundurowania shluzbowego regulowanego na podstawie odrgbnych

przepisow.

§ 14
Zakresy czynno$ci pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach

pracy przechowywane sa w teczkach akt osobowych.

§15

. Zastepstwa pracownikOw na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor.

Rozdzial 111
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 16

. W sprawie skarg 1 wnioskow Dyrektor przyjmuje w biurze Parku w Krutyni w
poniedziatki w godzinach od 10:30 do 14:30.

. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Parku musza by¢ wpisane do ksiazki skarg i
wnioskow.

Przyjmowaniem i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow zajmuje si¢ pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie i utrzymanie sekretariatu Parku.

. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa si¢ zgodnie z przepisami kpa

1 przepisami odrgbnymi w tym zakresie.

Rozdzial IV
ZASADY KWALIFIKACJI AKT ORAZ OBIEGU KORESPONDENCJI

§17
. Dla zabezpieczenia wlasciwej klasyfikacji akt oraz prawidlowego obiegu

korespondencji wprowadza si¢ oznakowania pism opisane w instrukcji kancelaryjne;.



Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI, OPRACOWAN |
PISM

§ 18
1. Pisma w imieniu Parku kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub upowaznieni
przez niego pracownicy Parku.
2. Do zakresu spraw zastrzezonych do wytacznego podpisu Dyrektora naleza:
1) organizacja wewngtrzna jednostki;
2) sprawy osobowe i pracownicze;
3) pisma kierowane do wtadz i instytucji zwierzchnich;
4) sprawy tajne, poufne i zastrzezone;
5) realizacja budzetu Parku;
6) sprawozdawczo$¢ zewngtrzna finansowa;

7) wspolpraca migdzynarodowa.

Rozdzial VI
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 19
1. Kontrole wewnetrzna, w tym dotyczaca dyscypliny pracy w Parku, sprawuje Dyrektor
lub w razie jego nieobecnosci osoba wskazana przez Dyrektora.
2. Szczegolowe zasady wewnetrznej kontroli finansowej w Parku okresla instrukcja
obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych wprowadzona odrgbnym

zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial VII
ZASADY WSPOLDZIALANIA Z RADA MAZURSKIEGO PARKU
KRAJOBRAZOWEGO

§ 20
2. Przy Dyrektorze dziala Rada Mazurskiego Parku Krajobrazowego jako organ

opiniodawczo-doradczy w zakresie ochrony przyrody.



§ 21
Czlonkéw Rady w licznie od 10 do 20 na kadencj¢ trwajaca 5 lat powotuje Zarzad
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego sposrdd dziatajacych na rzecz ochrony
przyrody przedstawicieli nauki, praktyki i organizacji ekologicznych oraz
przedstawicieli wlasciwych miejscowo jednostek samorzadu wojewodztwa,

samorzadu gminnego i organizacji gospodarczych.

§ 22
Rada wybiera ze swojego grona przewodniczacego i zastgpcéw oraz uchwala

regulamin dzialania.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowiazujacym dla jego
sporzadzania.
Dyrektor jest obowiazany zapozna¢ pracownikOw z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejSciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych niezwlocznie po
podjgciu pracy.
Postanowienia niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Parku.
Obowiazkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie si¢ 1 znajomo$¢ postanowien
niniejszego Regulaminu.
Pracownicy zobowiazani sa potwierdzi¢ podpisem przyjecie tresci Regulaminu do

wiadomosci 1 stosowania.



Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 0102.12.2015
Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego
z dnia 25.09.2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Mazurskiego Parku Krajobrazowego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY OKRESLAJACY SCHEMAT ZALEZNOSCI
SEUZBOWYCH W MAZURSKIM PARKU KRAJOBRAZOWYM

DYREKTOR PARKU

RADA FARKU

D - Dyrektor Parku

RP - Rada Parku

ZESPOL
ADMINISTRACY.JNO-GOSPODARGZY

FK - Ksiegowosc

ZESPOL. DS. OCHRONY ZASOBOW
PRZYRODNICZYCH,
KRAJOBRAZOWYCH | KULTUROWYCH

ZESPOL DS. EDUKACJI, DYDAKTYKI,
PROMOCJI | TURYSTYKI

KK - Kadry

OP - Ochrona przyrody

ED - Edukacja i dydaktyka

OK - Ochrona krajobrazu

PT - Promocja i turystyka

0D - Ochrona dobr kultury

STRAZ PARKU

SP - Straz Parku




