Zarzadzenie 14/2015
Dyrektora Welskiego Parku Krajobrazowego
zdnia 19.11.2015 .
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Welskiego Parku Krajobrazowego

Na podstawie § 8 statutu Welskiego Parku Krajobrazowego stanowiacego zatacznik do
uchwaty Nr IX/222/15 Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 26 sierpnia
2015 r. w sprawie nadania statutu Welskiemu Parkowi Krajobrazowemu zarzadzam, co

nastegpuje:

§ 1L
Ustalam Regulamin Organizacyjny Welskiego Parku Krajobrazowego, stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzeniec Nr 1/2010 Dyrektora Welskiego Parku Krajobrazowego

z dnia 15.12.2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Welskiego Parku

Krajobrazowego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa

Warminsko-Mazurskiego.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WELSKIEGO PARKU KRAJOBRAZOWEGO

stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 14/2015 z dnia 19.11.2015 r.
Dyrektora Welskiego Parku Krajobrazowego
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Welskiego Parku Krajobrazowego



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 14/2015
Dyrektora Welskiego
Parku Krajobrazowego

z dnia 19.11.2015rr.

Regulamin Organizacyjny
Welskiego Parku Krajobrazowego

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

1) zasady kierowania Parkiem Krajobrazowym;

2) organizacj¢ wewnetrzna Parku Krajobrazowego;

3) zakres dziatania Dyrektora Parku Krajobrazowego;

4) zakres dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy;

5) zasady przyjmowania skarg i wnioskow;

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

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

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Parku - rozumie si¢ przez to Welski Park Krajobrazowy;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Welskiego Parku Krajobrazowego.

§3

Park Krajobrazowy jest samorzadowa jednostka budzetowa nad dziatalno$cia, ktorej nadzor
sprawuje Zarzad Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego.

Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA, ORGANIZACJIA WEWNETRZNA ORAZ OGOLNY ZAKRES
WYKONYWANYCH ZADAN W PARKU

§4

1. Strukturg organizacyjna Parku tworza nastepujace stanowiska pracy:

1) dyrektor;

2) stanowiska administracyjno - gospodarcze;

3) podlegajace bezposrednio dyrektorowi Parku stanowiska: do spraw edukaciji,
turystyki 1 rekreacji, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony krajobrazu, wartosci



historycznych i kulturowych Parku;
4) stanowiska straznikow Parku.
2. Schemat zaleznosci stuzbowych okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

§5

1. Parkiem kieruje Dyrektor.
2. Przy dyrektorze Parku dziala Rada Parku bedaca organem opiniodawczo-doradczym
w zakresie ochrony przyrody.
1) Cztonkéw Rady Parku powotuje Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 16 kwietnia 2004 r 0 ochronie przyrody
(Dz.U. 22013 1. poz. 627, z pdzn. zm.).
2) Rada Parku dziata na zasadach okreslonych w art. 95, 99 i 100 ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r o ochronie przyrody (Dz.U. z 2013 r. poz. 627, z p6zn. zm.).
3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
4. Dyrektor Welskiego Parku Krajobrazowego jest zwierzchnikiem stluzbowym
wszystkich pracownikow Welskiego Parku Krajobrazowego;
5. Dyrektora podczas jego nicobecno$ci zastgpuje pracownik Parku wskazany przez
Dyrektora.

§6

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 dziatalnoscia biezaca Parku;
2) organizowanie pracy w Parku;
3) reprezentowanie Parku na zewnatrz;
4) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej;
5) wspotdziatanie 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) sktadanie Zarzadowi Wojewoddztwa raz na pot roku sprawozdania z dziatalnosci
Parku;
9) organizowanie funkcjonowania Rady Parku;
10) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Parku;
11) przestrzeganie przepisow BHP, przeszkolenie pracownikow przyjmowanych do
Parku, terminowe przeprowadzenie badan i szkolen;
12) terminowa wymiana gasnic oraz sprzgtu przeciwpozarowego w siedzibie Parku.
3. Dyrektor wykonuje zadania z zakresu ochrony przyrody, walorow krajobrazowych,
wartos$ci historycznych 1 kulturowych oraz dziatalnosci edukacyjnej na terenie Parku
przy pomocy Stuzby Parku Krajobrazowego.



§7

Glowny ksiegowy Parku wchodzi w sktad stanowisk administracyjno-gospodarczych.

Gtowny ksiggowy Parku kieruje powierzonymi mu pracami i za ich catoksztalt

odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Parku, ktoremu podlega i od ktorego otrzymuje

polecenia stuzbowe.

Zakres obowiazkow, odpowiedzialno$ci oraz uprawnien gléwnego ksiggowego

w zakresie nadzoru i kontroli wewnetrznej, spraw finansowych, rachunkowosci,

informacji ekonomicznej i analiz gospodarki finansowej okresla art. 54 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240

z pézn. zm.).

Do zakresu obowiazkow gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
Parku, dostarczajac danych niezbgdnych do planowania dziatalnos$ci oraz do
podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych;

2) zapewnienie prawidtowos$ci, terminowosci i zgodno$ci sprawozdan finansowych
i1 rzeczowych skltadanych na zewnatrz Parku;

3)kierowanie rachunkowo$cia Parku;

4)prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania
I wynagradzania pracownikow.

§8

Sprzataczka wchodzi w sktad stanowisk administracyjno-gospodarczych.

Sprzataczka odpowiedzialna jest przed Dyrektorem Parku, ktéremu podlega i od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Do zakresu obowiazkéw sprzataczki nalezy dbanie o czystos¢, tad i porzadek

w siedzibie oraz wokot siedziby Parku.

§9

Specjalista ds. ochrony przyrody i krajobrazu wchodzi w sktad stanowisk do spraw

edukacji, turystyki i rekreacji, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony krajobrazu,
wartosci historycznych i kulturowych Parku;

1.

Odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Parku, ktéremu podlega i od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe.
Specjalista nadzoruje pracg Strazy Parku.
Do zakresu obowiazkéw stuzbowych specjalisty ds. ochrony przyrody i krajobrazu
nalezy:
1) opiniowanie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin;
2) opiniowanie zalozen i projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
3) opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy;
4) podejmowanie dziatan niezbgdnych do realizacji zadan wynikajacych z planu
ochrony Parku;



5) zglaszanie projektow utworzenia nowych lub zmiany granic istniejacych
rezerwatdw przyrody oraz wnioskowanie o utworzenie nowych pomnikéw
przyrody;

6) wspotdziatanie z organami sprawujacymi nadzor nad utrzymaniem wilasciwego
stanu rezerwatow 1 pomnikow przyrody;

7) ustalenie potrzeb w zakresie wykonywania prac i urzadzen zabezpieczajacych
chronione obiekty przyrodnicze oraz organizowanie tych prac;

8) ocena sposobu i zgodno$ci gospodarki lesnej z zasadami ochrony przyrody
i krajobrazu;

9) wnioskowanie, w przypadkach uzasadnionych wzgledami ochrony przyrody,
o ograniczenie polowan na okreslonych terenach lub na okre§lone gatunki
zwierzat,

10) wnioskowanie o wprowadzenie ograniczen sportowego potowu ryb
w przypadkach uzasadnionych wzgledami ochrony przyrody;

11) opiniowanie projektow lokalizacji inwestycji przemystowych,
komunikacyjnych, eksploatacji surowcoOw mineralnych itp. pod wzgledem:

a) zgodnosci z planem ochrony Parku,
b) uciazliwosci i wptywu na srodowisko przyrodnicze;

12) opiniowanie projektow budownictwa mieszkaniowego,
inwentarsko-gospodarczego, turystycznego, ustugowego pod wzgledem:

a) zgodnosci z planem ochrony Parku;

b) dostosowania do regionalnych form architektonicznych i zachowania
tradycyjnych form przestrzennych;

C) opiniowanie wnioskOw o zmianie przeznaczenia gruntow lesnych i rolnych na
cele nielesne i nierolnicze;

d) opiniowanie ~ wnioskow o usuwanie drzew, organizowanie akcji
zadrzewieniowych;

e) opiniowanie projektow prac melioracyjnych oraz zabudowy rzek, ocenianie ich
realizacji pod wzgledem zgodnosci z zadaniami ochrony przyrody
I krajobrazu;

f) opiniowanie programoéw zagospodarowania turystycznego pod wzgledem
zgodnosci z planem ochrony Parku;

g) wspolpraca przy wyznaczaniu szlakéw turystycznych, uzgadnianie
lokalizacji urzadzen turystycznych, wyznaczaniu strefy ciszy;

13) wudzial w taczonych patrolach i inspekcjach w ramach wspoétdziatania z Policja,
Straza Rybacka, Straza Les$na, urzedami miast i gmin oraz starostwami
powiatowymi w zakresie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie przyrody
1 Srodowiska na terenie Parku 1 obszarach chronionych znajdujacych sig
w administracji Parku.

§10
Specjalista ds. dydaktycznych, promocji i turystyki wchodzi w sktad stanowisk do spraw

edukacji, turystyki i rekreacji, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony krajobrazu,
wartos$ci historycznych i kulturowych Parku;




1. Odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Parku, ktoremu podlega i od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe.

2. Do zakresu obowiazkéw stuzbowych specjalisty ds. dydaktycznych, promocji

1 turystyki nalezy:

1) rejestracja i dokumentacja stanowisk wystepowania grzybow, roslin i zwierzat
objetych ochrona prawna, obiektow chronionych i obiektow zabytkowych;

2) opiniowanie projektow zagospodarowania i udost¢pnienia obiektow zabytkowych
podlegajacych ochronie zabytkowej;

3) wspodlpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w sprawach ochrony
obiektéw warto$ciowych dla kultury i tradycji regionu;

4) prowadzenie Muzeum Przyrodniczego i Etnograficznego;

5) prowadzenie biblioteki Parku;

6) realizacja zadan wynikajacych z dydaktycznej funkcji Parku jak organizowanie
prelekcji, odczytow, wystaw, wycieczek dydaktycznych;

7) inicjowanie wydawania i rozpowszechniania publikacji o Parku, ochronie
przyrody i zabytkach;

8) inicjowanie dziatah w zakresie zagospodarowania turystycznego - prowadzenie
wspOtpracy z Lasami Panstwowymi, samorzadami terytorialnymi i innymi
organizacjami i jednostkami zajmujacymi si¢ turystyka;

9) opiniowanie wnioskow o wycinke drzew dla urzedéw miast i gmin;

10) wspotpraca ze specjalistami Parku przy przygotowaniu biuletynu informacyjnego,

przewodnikéw i1 innych materiatow promocyjnych Parku.

§11

1. Do zakresu obowiazkéw Straznika Parku nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie kontroli obiektow i obszarow poddanych ochronie przyrody
w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepisow;

sygnalizowanie = przetozonemu  ewentualnych  zagrozen  S$rodowiska
przyrodniczego 1 zagrozen dla obiektow chronionych;

informowanie o obowiazujacych przepisach z zakresu ochrony przyrody
1 Srodowiska oraz ich egzekwowanie;

legitymowanie 0sOb naruszajacych przepisy ustawy o ochronie przyrody;

udziat w faczonych patrolach i inspekcjach w ramach wspotdziatania z Policja,
Straza Rybacka, Straza Le$na, urzedami miast i gmin oraz starostwami
powiatowymi w zakresie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie przyrody
1 Srodowiska na terenie Parku i obszarach chronionych znajdujacych sig
w administracji Parku;

wykonywanie zleconych przez przelozonego innych zadan zwiazanych
z ochrong przyrody.

2. Poza tym do obowiazkoéw Straznika Parku nalezy:

1)
2)

3)

naprawa, remont i opieka nad powierzonym sprzgtem;

ustawianie oraz naprawa oznakowan obszarow i obiektow chronionych, $ciezek
przyrodniczych i tras rowerowych;

wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych przy obiektach Parku.



§12

Poza czynno$ciami okreSlonymi w niniejszym regulaminie do obowiazkéw wszystkich

pracownikow Parku 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 rachunkowym oraz merytorycznym, za$§ Dyrektor oraz
osoba upowazniona do podpisywania pism w imieniu Dyrektora przed podpisaniem
sprawdzaja prawidlowos¢ wykonywania zadania;

organizowanie Swojej pracy W sposob zapewniajacy prawidtowe 1 terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci;

state podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej;

natychmiastowe powiadamianie Dyrektora Parku Iub gléwnego ksiggowego
o wszystkich nieprawidlowosciach;

pelne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza powierzonego mienia
panstwowego;

biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci.

Rozdzial 111
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§13

1. W sprawie skarg 1 wnioskow Dyrektor przyjmuje interesantow w poniedziatki
w godzinach 10.00-13.00.
Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Parku musza by¢ wpisane do ksiazki skarg

2.

1 wnioskOw oraz zalatwiane w terminie.

Rozdzial IV

ZASADY KWALIFIKACJI AKT ORAZ OBIEGU KORESPONDENCIJI

§14

Dla zabezpieczenia wilasciwej klasyfikacji akt oraz prawidtowego obiegu korespondencji
wprowadza si¢ oznakowania pism opisane W instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
Wwojewddztwa stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa
(Dz. U. z1998 r. Nr 160, poz. 1073, z pdzn. zm.).



Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI, OPRACOWAN I PISM
§15

1. Pisma w imieniu Parku kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub upowaznieni przez
niego pracownicy.
2. Do zakresu spraw zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora naleza:
1) organizacja wewngtrzna Parku;
2) sprawy osobowe;
3) sprawy kierowane do Ministerstw, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Warminsko - Mazurskiego, Wojewody Warminsko — Mazurskiego;
4) kontrola zewngtrzna;
5) sprawy tajne i obronne;
6) realizacja budzetu Parku;
7) sprawozdawczo$¢ zewngtrzna finansowa;
8) wspotpraca migdzynarodowa.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

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

2. Dyrektor Parku jest obowiazany zapoznaé¢ pracownikow z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejSciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych - niezwltocznie po
podjeciu pracy.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Parku.

4. Obowiazkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie si¢ i znajomo$¢ postanowien
niniejszego regulaminu.

5. Pracownicy obowiazani sa potwierdzi¢ podpisem przyjecie tresci regulaminu do
wiadomosci i stosowania.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WELSKIEGO PARKU KRAJOBRAZOWEGO

DYREKTOR

Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Welskiego Parku Krajobrazowego

Stanowiska administracyjno-gospodarcze

| |
( gtéwny ksiggowy ) ( sprzataczka )

Stanowiska Stuzby Parku Krajobrazowego

specjalista ds. ochrony
przyrody i krajobrazu

Gecjalista ds. dydaktycznyc

promocji i turystyki

D

Stanowiska Strazy Parku

‘ straznicy Parku ’



