REGULAMIN ORGANIZACYNY

MAZOWIECKIEGO ZESPOLU PARKOW
KRAJOBRAZOWYCH



Rozdziat |

Przepis ogdiny

§1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla

wewnetrzng strukture organizacyjng Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych, zwanego dalej ,Zespotem

Parkow” oraz podziat zadan i obowigzkéw dla poszczegoinych komodrek organizacyjnych.

1.

2.

Rozdziat I

Kierownictwo Zespotu Parkow

§2.

Zespotem Parkéw kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzgd Wojewddztwa Mazowieckiego,
po wyrazeniu opinii przez Regionalng Rade Ochrony Przyrody dziatajgca przy Regionalnym Dyrektorze
Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Dyrektor kieruje Zespotem Parkéw przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

Zatrudnianie Zastepcy Dyrektora nastepuje w uzgodnieniu z Zarzagdem Wojewddztwa Mazowieckiego.

Zastepca Dyrektora zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

Rozdziat Ill

Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji komérek organizacyjnych Zespotu

Parkow

§3.

W Zespole tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Zespdt ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;

2) Zespdt ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;

3) Zespot ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego;

4) Zespot ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego;

5) Zespdt ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego;

6) Gfowny Ksiggowy;

7) Radca Prawny;

8) jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurowych;

9) jednoosobowe stanowisko ds. kadr;

10) jednoosobowe stanowisko ds. bhp;

11) jednoosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju Zespotu
Parkow.

Schemat struktury organizacyjnej Zespotu Parkéw okresla zatgcznik do Regulaminu.



§ 4.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zespot ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego;

2) Zespot ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego;

3) Zespot ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego;

4) Gtéwny Ksiegowy;

5) Radca Prawny;

6) Jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurowych;

7 Jednoosobowe stanowisko ds. kadr;

8) Jednoosobowe stanowisko ds. bhp;

9) Jednoosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju

Zespotu Parkow.

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Zespot ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespot ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego.
§5.

Zespotami, o ktéorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-5 kierujg Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub kierownicy
Zespotow.

Zespotem ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego kieruje bezposrednio Dyrektor.

Zespotami ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego oraz Chojnowskiego Parku Krajobrazowego kieruje
bezposrednio Zastepca Dyrektora.

Zespotami ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego oraz Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego kierujg
bezposrednio Kierownicy Zespotow.

§6.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

zarzadzanie Zespotem Parkow i reprezentowanie go na zewnatrz;

sktadanie oswiadczen woli dotyczgcych funkcjonowania Zespotu Parkéw i gospodarowania jego mieniem;
petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Zespotu Parkéw;

zatrudnianie Zastepcy Dyrektora w uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewddztwa Mazowieckiego;

wydawanie zarzadzen, pism okdlnych, itp. dotyczacych funkcjonowania Zespotu Parkéw;

zatwierdzanie rocznego programu dziatania Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z jego wykonania
i przedktadanie ich Zarzgdowi Wojewodztwa Mazowieckiego;

sprawowanie nadzoru nad wiasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Zespotu Parkéw;

planowanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne okreslonych zadan
merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

dysponowanie srodkami finansowymi Zespotu Parkéw;

organizacja i nadzor nad realizacja prac naukowo — badawczych, wdrozeniowych i realizacyjnych

prowadzonych przez Zespot Parkéw;



13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

nadzér nad pozyskiwaniem i dysponowaniem $rodkami ze zrédet zewnetrznych przeznaczonymi na

realizacje programow interdyscyplinarnych prowadzonych przez Zespot Parkéw;

prowadzenie wspotpracy w zakresie ochrony przyrody, débr kultury i krajobrazu z innymi podmiotami w

kraju i za granica;

nadzoér nad wspotpracg w zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacji idei zréwnowazonego rozwoju na

terenach objetych ochrong prawng z innymi podmiotami w kraju i za granicg;

kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie ochrony przyrody,

Srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukaciji, turystyki, rekreacji w podlegtych

komérkach organizacyjnych;

kontrola przestrzegania stosowania przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo

zamowien publicznych przy realizacji zadan publicznych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

nadzér dziatalno$ci wydawniczo-edytorskiej prowadzonej przez Zespét Parkow;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu:

a) bhp i ppoz.,

b) archiwizacji wytwarzanej dokumentacji,

C) inwestycji i remontow obiektéw administrowanych przez Zespot Parkéw,

d) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,

e) wyposazenia i obstugi administracyjno — technicznej, w tym prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych w Zespole,

f) przestrzegana przepiséw o zamowieniach publicznych,

9) informacji niejawnych i obronnosci;

sprawowanie kontroli wewnetrzne;.

§7.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

reprezentowanie Zespotu Parkdw na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien;

wykonywanie zadan Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci w zakresie biezgcego kierowania Zespotem
Parkéw;

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem planéw ochrony dla obszardw i obiektow
poddanych ochronie prawnej w tym rocznych planéw zabiegéw ochronnych;

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

prowadzenie i koordynowanie prac naukowo — badawczych, wdrozeniowych i realizacyjnych w zakresie
ochrony przyrody, $rodowiska, krajobrazu, edukacji i turystyki na terenie podleglych komorek
organizacyjnych;

kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie ochrony przyrody,
srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukaciji, turystyki, rekreacji w podlegtych
komorkach organizacyjnych;

kontrola przestrzegania stosowania przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo
zamowien publicznych przy realizacji zadan publicznych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§ 8.

W kazdym parku krajobrazowym tworzy sie Zespot ds. parku, bedacy komérkg organizacyjng Zespotu
Parkéw, ktory realizuje zadania z zakresu ochrony przyrody, $rodowiska, krajobrazu, waloréw historycznych,
kulturowych, edukacji, turystyki i rekreaciji.

W Kozienickim Parku Krajobrazowym oraz Mazowieckim Parku Krajobrazowym funkcjonujg os$rodki
edukacyjno — muzealne, ktére stanowig zaplecze techniczno — materiatowe Zespotu Parkéw do realizacji

zadan Zespotu Parkéw. Dziatalnoscig tych osrodkdw kieruje odpowiednio kierownik Zespotu albo Dyrektor.

§9.

Kierownik Zespotu odpowiada za prawidtowa realizacje zadan komorki.

Kierownika Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego wskazany, w

uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastepca Dyrektora, ktéremu dany Zespét podlega.

Do zadan, obowigzkoéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow Zespotdéw nalezy w szczegdlno$ci:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej oraz podlegtych
pracownikow;

2) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz z zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu Parkow;

3) przekazywanie informaciji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczegdlnosci umozliwianie im
uczestnictwa w szkoleniach;

5) kontrola merytoryczna i formalna pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

6) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw;

7) opracowywanie projektow zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikow;

8) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

9) wyznaczanie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci;

10) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
podlegtych pracownikow;

11) aktualizowanie zawartosci BIP w zakresie zadan komorki;

12)  reprezentowanie komorki organizacyjnej w sprawach nalezgcych do zakresu jej dziatan;

13)  wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu Parkow;

14)  wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Kierownik Zespotu podlega odpowiednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§ 10.

Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego Zespotu Parkéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

opracowywanie projektu planu finansowego Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z planu finansowego
i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi;

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Parkéw;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zespotu Parkéw,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.



§11.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7

opiniowanie pod wzgledem prawno — legislacyjnym umodw i porozumien, ktérych strong jest Zespot
Parkow;

opiniowanie pod wzgledem prawno — legislacyjnym projektéw zarzgdzen Dyrektora, dotyczgcych
funkcjonowania Zespotu Parkow;

Swiadczenie pomocy prawnej, w tym wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;
wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi;

prowadzenie repertorium spraw sgdowych;

prowadzenie zbioréw aktow prawnych, w szczegdlnosci dziennikoéw urzedowych: ,Dziennika Ustaw”,
»,Monitora Polskiego”, ,Monitora Polskiego B”;

prowadzenie podrecznej biblioteki publikacji i wydawnictw prawniczych.

§12.

Do zakresu zadan jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno — biurowych nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie sekretariatu i archiwum Zespotu Parkow;

prowadzenie kalendarza spotkan, narad, konferencji organizowanych w Zespole Parkow;
zabezpieczanie obstugi spotkan, narad, konferencji, szkolen w Zespole Parkéw;

planowanie zakupéw materiatdw biurowych, eksploatacyjnych, artykutéw spozywczych i innych
zlecanych przez komorki organizacyjne Zespotu Parkow;

planowanie i realizacja zakupow sprzetu biurowego oraz prowadzenie magazynu podrecznego;
dostarczanie na stanowiska pracy sprzetu biurowego;

realizacja zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz mebli,;

zapewnienie tgcznosci telefonicznej i telefaksowej;

zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen kopiujgcych w Zespole Parkéw.

§ 13.

Do zakresu zadan jednoosobowego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespotu Parkéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Zespole Parkéw zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami i wymaganiami kwalifikacyjnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow Zespotu Parkow;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw Zespotu Parkow;

opracowywanie planéw szkolen oraz organizowanie szkolen w Zespole Parkow;

planowanie etatéw, planowanie funduszu ptac w Zespole Parkéw oraz administrowanie tym funduszem;
sporzadzanie list ptac pracownikéw Zespotu Parkow;

prowadzenie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych w Zespole Parkéw.

§14.

Do zakresu zadan jednoosobowego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:



1
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw Zespotu Parkéw;
nadzor na przestrzeganiem przepiséw bhp, ppoz. oraz szkolenie pracownikéw Zespotu Parkow w tym
zakresie.

§ 15.

Do zakresu zadan jednoosobowego stanowiska ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania

i rozwoju Zespotu Parkéw nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

przygotowywanie projektdw planéw rozwoju Zespotu Parkow;

przygotowywanie projektow planéw rocznych Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z ich wykonania;
przeprowadzania kontroli wewnetrznych planowanych i na polecenie Dyrektora;

koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu i edukacji na terenie

Zespotu Parkow zleconych przez Dyrektora.

§ 16.

Do zakresu zadan Zespotow ds. parkéw krajobrazowych nalezy w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

skfadanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzgcych
w sktad parkéw krajobrazowych i ich otulin w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu,
wartosci historycznych i kulturowych, turystyki i rekreacij;

wspotpraca z wykonawcami plandw ochrony parkéw krajobrazowych przy ich opracowywaniu;

realizacja ustalen planéw ochrony w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, turystyki i rekreacij;

inicjowanie i prowadzenie aktywnej ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych
i kulturowych;

egzekwowanie przepiséw dotyczgcych ochrony przyrody na terenach okre$lonych parkéw i ewentualne
wystepowanie do organdw kontroli lub scigania w przypadku stwierdzenia naruszania tych przepisow;
dokumentowanie stanu przyrody, srodowiska, krajobrazu, obiektéw historycznych i kulturowych;
wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody, sSrodowiska, krajobrazu, wartosSci historycznych
i kulturowych, edukacji, turystyki i rekreacji z samorzadami, zarzadcami obszaréw Parkéw
Krajobrazowych, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zainteresowanymi tg problematyks;
prowadzenie edukacji na rzecz zréwnowazonego rozwoju spoteczenstwa;

upowszechnianie zasad i celéw ochrony przyrody, Srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych
i kulturowych;

popularyzacja waloréw przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych Parkéw

Krajobrazowych - promocja parkow.

§17.

Zadania poszczegélnych pracownikéw okreslone sg w podpisanych przez nich pisemnych zakresach

obowigzkéw, moga by¢ one fgczone zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z pracy Zespotu Parkéw.

§18.

Szczegdétowe zasady obiegu dokumentaciji w Zespole Parkéw okresla Instrukcja Kancelaryjna Zespotu Parkéw.



Rozdziat IV
Przepis koncowy

§ 19.

Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu jego tre$ci z Zarzgdem Wojewddztwa Mazowieckiego, z dniem
podpisania zarzadzenia przez Dyrektora.



