Zarzadzenie 9/2015
Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej
z dnia 5 listopada 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej

Na podstawie § 8 statutu Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej stanowiacego
zalacznik do uchwaty Nr 1X/226/15 Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 26
sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Parkowi Krajobrazowemu Puszczy Rominckiej

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej, stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej
z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Parkowi

Krajobrazowemu Puszczy Rominckiej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PARKU KRAJOBRAZOWEGO PUSZCZY
ROMINCKIEJ]

stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia
Nr 9/2015 z dnia 5 listopada 2015 r.
Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy RominckKiej
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2015
Dyrektora Parku Krajobrazowego
Puszczy Rominckigj

z dnia 5 listopada 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania Parkiem Krajobrazowym;

2) organizacj¢ wewngtrzna Parku Krajobrazowego;

3) zakres dziatania Dyrektora Parku Krajobrazowego;

4) zakres dziatania poszczegolnych 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 Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy
Rominckiej.

§3

Park Krajobrazowy jest samorzadowa jednostka budzetowa nad dziatalnosScia, ktorej nadzor
sprawuje Zarzad Wojewodztwa.

§4

1. Pracownikow wprowadzaja do pracy ich bezposredni przetozeni.
2. Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow ustala Dyrektor Parku z chwila przystapienia
ich do peklienia obowiazkow stuzbowych. Zakresy czynno$ci sa wrgczane na pismie za
pokwitowaniem.



§5

1. Pracownicy Parku nie maja prawa wydawania polecen stuzbowych nie podlegajacym
im innym pracownikom, wyjatek od tej zasady stanowi gtowny ksiegowy, ktérego uprawnienia
okreslaja odpowiednie przepisy.

2. Dyrektor Parku moze powotywaé tymczasowe zespoly do wykonania konkretnych zadan.
Praca tymczasowego zespotu kieruje osoba wskazana przez Dyrektora Parku.

Rozdzial 11

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

§6

1. Strukturg organizacyjna Parku tworza stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor Parku;
Stanowiska administracyjno-gospodarcze;

Stanowiska ds. edukacji, turystyki i rekreacji, ochrony srodowiska ,ochrony przyrody,
ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych Parku;

Stanowiska straznikow Parku.

2. Organizacj¢ wewngtrzng Parku obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§7

Parkiem Kieruje Dyrektor.

W szczegolnie waznych sprawach dotyczacych ochrony przyrody i krajobrazu Dyrektor

zasigga opinii dziatajacej przy Dyrektorze Rady Parku Krajobrazowego Puszczy

Rominckiej.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Dyrektor Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej jest zwierzchnikiem shuzbowym

wszystkich pracownikow Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej.

Dyrektora Parku podczas jego nieobecnos$ci zastgpuje pracownik Parku wskazany przez

Dyrektora , ktorego zakres kompetencji ustala kazdorazowo Dyrektor Parku.

Zakres zastgpstwa jest nastepujacy:

1) reprezentowanie Parku wobec administracji rzadowej i samorzadowej oraz innych
jednostek;

2) wydawanie decyzji, polecen oraz wytycznych dotyczacych pracy Parku.

§8

Zadania Dyrektora okre$lone sa m. in. w Statucie Parku i ustawie o ochronie przyrody.
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezaca dziatalno$cia Parku;



2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o0 ochronie
przyrody (Dz.U. z 2013 r.poz.627, z p6zn. zm.) oraz z innych ustaw, w tym
W szczeg6lnosci:

a) ochrona przyrody, waloréw krajobrazowych oraz wartosci historycznych
I kulturowych;

b) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej;

C) wspoéldziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi;

d) sktadanie wnioskow do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego terenu Parku;

e) prowadzenie gospodarki finansowej Parku oraz prowadzenie spraw zwiazanych
Z organizacja wewngtrzng Parku;

f) skladanie Zarzadowi Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego — sprawozdania
Z dziatalno$ci Parku raz na p6t roku,

g) organizowanie funkcjonowania Rady Parku;

h) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Parku;

i) przestrzeganie przepisow BHP, przeszkolenie pracownikow przyjmowanych do
Parku, terminowe przeprowadzenie badan i szkolen;

J) terminowa wymiana gasnic oraz sprzg¢tu przeciwpozarowego w siedzibie Parku.

§9

1. Stanowiska administracyjno-gospodarczego Parku:
1) gléwny ksiggowy;
2) sprzataczka.

2. Glowny ksiggowy Parku kieruje powierzonymi mu pracami 1 za ich caloksztalt
odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Parku, ktoremu podlega 1 od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe.

3. Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci oraz uprawnien glownego ksiggowego w zakresie
nadzoru 1 kontroli wewngtrznej, spraw finansowych, rachunkowos$ci, informacji
ekonomicznej i analiz gospodarki finansowej okresla art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 881 z pdzn. zm.), Oraz ustawa
0 rachunkowosci.

4. Do zakresu obowiazkow gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie rachunkowo$cia Parku zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

b) zapewnienie prawidlowos$ci, terminowos$ci i1 rzetelnosci sprawozdan finansowych
I rzeczowych sktadanych na zewnatrz Parku;

c) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania i wynagradzania
pracownikow;

d) prowadzenie sekretariatu.
5. Stanowisko sprzataczki wchodzi w sktad stanowisk administracyjno—gospodarczych.

6. Sprzataczka odpowiedzialna jest przed Dyrektorem Parku, ktéremu podlega i od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe.

7. Do zakresu obowiazkow sprzataczki nalezy dbanie o czysto$¢ i porzadek w siedzibie oraz
wokot siedziby Parku.



1.

2.

3.

§10

Stanowiska specjalistow ds. edukacji, promocji i turystyki:

a) specjalisci, starsi specjalisci i gtowni specjalisci ds. edukacji.
Specjalisci, starsi specjalisci i gtdéwni specjalisci ds. edukacji odpowiedzialni sa przed
Dyrektorem Parku, ktoremu podlegaja i od ktorego otrzymuja polecenia stuzbowe.
Do zadan zespotu ds. dydaktycznych, promocji i turystyki nalezy:

a) realizacja zadan wynikajacych z dydaktycznej funkcji Parku: organizowanie prelekcji,

odczytow, wystaw, wycieczek dydaktycznych, konkursow itd.;

b) inicjowanie wydawania i rozpowszechniania publikacji o Parku, ochronie przyrody

i zabytkow;

C) wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ ochrona Srodowiska

i edukacja;

d) zapoznawanie nauczycieli ze szkol potozonych w sasiedztwie Parku z nowoczesnymi

metodami edukacji ekologicznej, wspolpraca z nimi;

e) prowadzenie kroniki Parku;

f) prowadzenie ewidencji wydawnictw;

g) wykonywanie innych zleconych przez Dyrektora Parku zadan i czynno$ci zwiazanych

z ochrong przyrody, edukacja, rozwojem turystyki badz funkcjonowaniem jednostki
Parku.

§11

Stanowiska. ochrony zasobow przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych Parku
stanowia:

a. specjalisci, starsi specjalisci i glowni specjali$ci ds. ochrony przyrody.
Specjalisci, starsi specjali$ci i glowni specjaliSci ds. ochrony przyrody odpowiedzialni sa
przed Dyrektorem Parku, ktéremu podlegaja i od ktérego otrzymuja polecenia stuzbowe.

Do zadan specjalistow ds. ochrony zasoboéw przyrodniczych, krajobrazowych
I kulturowych Parku nalezy:

prowadzenie rejestracji i dokumentacji stanowisk wystgpowania roslin i zwierzat
chronionych oraz rzadkich;

wspoétdziatanie z instytucjami sprawujacymi nadzor nad utrzymaniem wilasciwego stanu
rezerwatow I innych form ochrony przyrody;

zglaszanie projektow utworzenia nowych lub zmiany granic istniejacych rezerwatow
I innych form ochrony przyrody;

ustalanie potrzeb w zakresie wykonywania prac i urzadzen zabezpieczajacych chronione
obiekty przyrodnicze oraz organizowanie tych prac;

ocena sposobu 1 zgodnos$ci gospodarki lesnej z zasadami ochrony przyrody i krajobrazu,

wnioskowanie w przypadku uzasadnionych wzglgedami przyrody o ograniczeniu polowan
na okreslonych terenach lub na okreslone gatunki zwierzat;



9)

h)
i)
)

K)

p)
o))

wnioskowanie 0 wprowadzenie ograniczenia potowu ryb w przypadkach uzasadnionych
wzgledami ochrony przyrody;

ocena programoéw gospodarki rolnej oraz jej wptywu na stan srodowiska przyrodniczego;
opiniowanie wnioskow o usuwanie drzew, organizowanie akcji zadrzewieniowych;

opiniowanie projektéw prac melioracyjnych oraz zabudowy rzek, ocenianie ich realizacji
pod wzgledem zgodnosci z zadaniami ochrony przyrody i krajobrazu;

inicjowanie wydawania i rozpowszechniania publikacji o Parku i ochronie przyrody,
ustalanie tras $ciezek przyrodniczych oraz wspotpraca w tym zakresie ze specjalista do

spraw dydaktyki;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod, powietrza, gleby oraz reprezentowanie
Dyrektora Parku w rozprawach wodno-prawnych w tym zakresie oraz inicjowanie
przeprowadzania kontroli stanéw zanieczyszczenia wod, powietrza i gleby;

opiniowanie  projektow  lokalizacji  wszelkich  inwestycji  przemystowych,
komunikacyjnych, eksploatacji surowcow mineralnych itp. pod wzgledem zgodnosci
Z planem ochrony parku, uciazliwosci i wptywu na §rodowisko;

opiniowanie projektow budownictwa mieszkaniowego, inwentarsko-gospodarczego,
turystycznego i1 uslugowego pod wzgledem: zgodnosci z planem ochrony parku,
dostosowania do regionalnych form architektonicznych i zachowania tradycyjnych
zatozen przestrzennych;

prowadzenie rejestracji i dokumentacji obiektow zabytkowych podlegajacych ochronie
zabytkowej;

opiniowanie spraw zwiazanych z rozmieszczeniem reklam, tablic informacyjnych itp.;

przekazywanie Ministrowi wlasciwemu d/s administracji publicznej informacji
niezbgdnych do zamieszczania na stronie gtownej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadamianie tego Ministra o zmianach w tresci tych informacji, dokonywanie zmian
tresci informacji publicznych udostgpnianych na podmiotowej stronie Biuletynu, ponadto
prowadzenie dziennika, w ktorym nalezy odnotowywaé zmiany w tresci informacji
publicznych udostgpnianych w Biuletynie;

wykonywanie innych zleconych przez Dyrektora Parku zadan 1 czynnosci zwigzanych
Z ochrong przyrody badz funkcjonowaniem jednostki Parku.

§12

1. Straz Parku stanowia straznicy i starsi straznicy.

2. Straznicy 1 starsi straznicy odpowiedzialni sa przed Dyrektorem Parku, ktoremu podlegaja i od

ktorego otrzymuja polecenia stuzbowe.

3. Do zakresu obowiazkow stuzbowych straznikow nalezy:

a)

b)

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej, Policja, Straza
Rybacka, Straza Le$na, Straza Graniczna w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
przyrody 1 srodowiska;

prowadzenie kontroli terenu Parku, otuliny oraz rezerwatow znajdujacych si¢ poza
granicami Parku;

sygnalizowanie Dyrektorowi Parku ewentualnych zagrozen $rodowiska przyrodniczego
| zagrozen obiektow chronionych na terenach o ktorych mowa w pkt 2;



d)

f)
9)
h)

wnioskowanie o ograniczenie ruchu pojazdéw spalinowych na okre§lonych drogach;

kontrola, konserwacja i naprawy biezace oznakowan obszaru i obiektoéw chronionych na
terenie Parku i innych powierzonych obszarow;

konserwacja i naprawy budynku siedziby Parku i obiektow gospodarczych;
konserwacja i naprawy samochodow stuzbowych nalezacych do Parku;

wykonywanie innych zleconych przez Dyrektora Parku zadan i czynno$ci zwiazanych
Z ochrong przyrody badz funkcjonowaniem jednostki Parku.

§13

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Parku nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

znajomo$¢ 1 przestrzeganie wszystkich obowiazujacych instrukcji 1 zarzadzen
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, rzetelne i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci;

state podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j;

natychmiastowe powiadamianie Dyrektora Parku lub gtéwnego ksiggowego o wszystkich
nieprawidtowosciach;

pelne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza powierzonego mienia
panstwowego;

biezace, staranne, rzetelne 1 terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci.

§14

1. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego stopnia powinien polecenie to
wykona¢ zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci swego bezposredniego przetozonego jeszcze
przed wykonaniem zadania.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na pi$mie.

§15

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej placowki lub komorki
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie pelnionych funkcji od
przetozonego tej jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

§16



1. Wszyscy pracownicy obowiazani sa do wspotpracy ze soba 1 udzielania wzajemnej pomocCy
w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgodnienia stanowisk przed podjgciem ostatecznej decyzji
badz przed przedstawieniem jej do akceptacji przez Dyrektora Parku.

2. Pracownicy przejmuja i zalatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci, a sprawy
btednie do nich skierowane przekazuja natychmiast wlasciwemu pracownikowi, zawiadamiajac
o tym dysponujacego rozdziatem spraw .

3. Kwestie sporne i watpliwe wymienione w ust. 1 i 2 rozstrzyga Dyrektor Parku.

§18

Dyrektor Parku ustala szczegotowe zasady organizacji wewnetrznej pracy Parku, podziatu pracy
oraz zakresy dzialania pracownikOw opierajac si¢ na ramowych postanowieniach zawartych
w niniejszym regulaminie.

Rozdzial 111

ZASADY PODPISYWANIA I OBIEGU DOKUMENTOW

§19

1. Dyrektor podpisuje:
1) wszystkie zarzadzenia, polecenia, instrukcje i regulaminy wewngtrzne;
2) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich i wtadz terenowych oraz
organizacji politycznych i spotecznych;
3) decyzje i opinie kadrowe;
4) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

3. Gtowny ksiggowy, specjalisci, starsi specjalisci, gldowni specjalisci, straznicy, starsi straznicy
podpisuja dokumenty w granicach uprawnien przyznanych im przez Dyrektora Parku.

§20

Dla zabezpieczenia wlasciwej klasyfikacji akt oraz prawidlowego obiegu korespondencji
wprowadza si¢ oznakowania pism opisane w instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
wojewodztwa stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa
(Dz. U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1073, z p6zn. zm.).



§21

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normuja odrgbne przepisy
i instrukcje.

Rozdzial IV
ZASADY PRZYIMOWANIA SKARG I WNIOSKOW
§22

1. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje interesantow we wtorki w godzinach
12:00 -15:00.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Parku musza by¢ wpisane do ksiazki skarg
1 wnioskOw oraz zatatwiane w terminie.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

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

2. Dyrektor Parku jest obowiazany zapozna¢ pracownikoOw z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych - niezwlocznie po podjgciu
pracy.

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

4. Obowiazkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie si¢ 1 znajomo$¢ postanowien
niniejszego regulaminu.

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



Zalacznik

do regulaminu organizacyjnego
Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej

SCHEMAT ORGANIZACYJINY PARKU KRAJOBRAZOWEGO PUSZCZY ROMINCKIEJ

Dyrektor Parku

Stanowiska administracyjno-gospodarcze

Stanowiska ds. dydaktyki,
edukacji ekologicznej
i promocji Parku

Stanowiska ds. ochrony
zasobow przyrodniczych
i kulturowych Parku

Stanowiska straznikow
Parku

Gloéwny ksiegowy

Sprzataczka

Specjalisci, starsi specjalisci
1 gtowni specjalisci ds.
edukacii

Specjalisci, starsi specjali$ci
1 gtowni specjalisci ds.
ochrony przyrody

Straznicy i starsi straznicy

11



