Zarzadzenie Nr 4/16
Dyrektora Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Zespolu Parkéw

Krajobrazowych

Na podstawie § 7 pkt 1 statutu Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych,
stanowigcego zalgeznik do uchwaty Nr 201/2009 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z
dnia 16 listopada 2009 r. w sprawie polaczenia jednostek budzetowych i utworzenia
wojewodzkiej jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Mazowiecki Zespot Parkow
Krajobrazowych™ oraz nadania jej Statutu z pézn. zm. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 204, poz. 5837
oraz Dz. U. z 2010 r. Nr 57, poz. 835) - zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w Mazowieckiego Zespolu Parkéw
Krajobrazowych , w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/10 z dnia 30.07.2010 r. Dyrektora Mazowieckiego
Zespotu Parkow Krajobrazowych zmieniony Zarzadzeniem nr 10/14 z dnia 31.12.2014 r.
Dyrektora Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
ylwester Cholast



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4//2016
Dyrektora Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych
z dnia 29 kwietnia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MAZOWIECKIEGO ZESPOLU PARKOW
KRAJOBRAZOWYCH

Rozdziat |
Przepis ogdlny

§1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych, zwany dalej .,Regulaminem”, okresia
wewnetrzng strukture organizacyjng Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych, zwanego dalej ,Zespotem
Parkéw” oraz podziat zadar | obowigzkéw dla poszczegéinych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Rozdziat Il
Kierownictwo Zespotu Parkow

§2.

1. Zespolem kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego,
po wyrazeniu opinii przez Regionalng Rade Ochrony Przyrody dziatajacq przy Regionalnym Dyrektorze
Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Dyrektor kieruje Zespotem Parkow przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

Zatrudnianie Zastepcy Dyrektora nastepuje w uzgodnieniu z Zarzagdem Wojewodztwa Mazowieckiego.
Zastepca Dyrektora zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

PN

Rozdziat lll

Struktura organizacyjna, podziat zadar | kompetencji komérek organizacyjnych Zespotu Parkéw

§3.

1. W Zespole Parkéw tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zesp6t ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespotds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;
3) Zespdtds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego, w ramach ktérego funkcjonuje osrodek edukacyjny;
4) Zespdtds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego, w ramach ktérego funkcjonuje osrodek edukacyijny:
5) Zespot ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego;
B8) Gtéwny Ksiegowy;
7) Radca Prawny,
8) Jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurowych;
g9) Jednoosobowe stanowisko ds. kadr;
10) Jednoosobowe stanowisko ds. bhp;
11) Jednoosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju Zespolu
Parkow;
12) Zespot ds. Obszarow Chronionego Krajobrazu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zespoiu Parkow okresla zalacznik do Regulaminu.



§4.

1. Dyrektorowi bezpo$rednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Zespot ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego;

Zespdt ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;

Giéwny Ksiegowy;

Radca Prawny,

Jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurowych;

Jednoosobowe stanowisko ds. kadr;

Jednoosobowe stanowisko ds. bhp;

Jednoosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju Zespolu
Parkow,

Zespot ds. Obszaréw Chronionego Krajobrazu.

2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)

Zespotem

Zesp6t ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;
Zespot ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego;
Zesp6t ds, Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego.

§5.
kieruje Kierownik, a w przypadku nie wyznaczenia Kierownika — Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora,

ktdremu ten Zesp6t bezposrednio podlega.

§6.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegoInosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)

zarzadzanie Zespotem Parkow i reprezentowanie go na zewnatrz;

skiadanie o$wiadczen woli dotyczacych funkcjonowania Zespotu Parkéw i gospodarowania jego
mieniem;

pefnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Zespotu Parkow,

zatrudnianie Zastepcy Dyrektora w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa Mazowieckiego;
wydawanie zarzgdzen, pism okélnych, itp. dotyczacych funkcjonowania Zespolu Parkow;
zatwierdzanie rocznego programu dziatania Zespolu Parkéw oraz sprawozdania z jego wykonania
i przedkladanie ich Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego:
sprawowanie nadzoru nad wiasciwa organizacia i funkcjonowaniem Zespotu Parkow;

planowanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

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

ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;
dysponowanie $rodkami finansowymi Zespotu Parkow;

organizowanie | sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac naukowo — badawczych, wdrozeniowych i
realizacyjnych prowadzonych przez Zespot Parkéw;

sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem i dysponowaniem Srodkami ze Zrodel zewnetrznych
przeznaczonymi na realizacje programow interdyscyplinamych prowadzonych przez Zespot Parkow;
prowadzenie wspolpracy w zakresie ochrony przyrody, débr kultury i krajobrazu z innymi podmiotami
w kraju i za granica;

sprawowanie nadzoru nad wspéipraca w zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacii idei
zrownowazonego rozwoju na terenach objetych ochrong prawng z innymi podmiotami w kraju i za
granica;

kierowanie, sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie ochrony
przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukacii, turystyki, rekreaciji w
podlegtych komérkach organizacyjnych;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm., zwanej dalej .ustawg o finansach publicznych”) oraz ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwier publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, zwane] dalej
Justawa Prawo zaméwien publicznych”) przy realizacji zadar publicznych w podlegtych komaérkach
organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig wydawniczo — edytorskg prowadzong przez Zespdi Parkow;
sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu:

a) bhpippoz.,

b) archiwizacji wytwarzanej dokumentaciji,

c) inwestycji i remontéw obiektow administrowanych przez Zespot Parkow,

d) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,



e) wyposazenia i obslugi administracyjno — technicznej, w tym prowadzenie ewidencji Srodkow
trwafych w Zespole Parkow,

fy przestrzegania przepisdow o zamowieniach publicznych,

g) informacji niejawnych i obronnosci;

20) sprawowanie kontroli wewnetrzne; i kontroli zarzgdcze;.

§7.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalézy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

reprezentowanie Zespolu Parkéw na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien;

wykonywanie zadari Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania
Zespotem Parkow,

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonywaniem planéw ochrony dla obszaréw
i obiektéw poddanych ochronie prawnej, w tym rocznych planéw zabiegow ochronnych;
koordynowanie | sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez podlegte komérki
organizacyjne;

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

kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnoéci merytorycznej w zakresie ochrony przyrody,
érodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukacji, turystyki, rekreacji w
podlegtych komérkach organizacyjnych;

monitorowanie przestrzegania przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo
zaméwien publicznych przy realizacji zadar publicznych w podlegtych komérkach organizacyjnych;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§8.

1. Kierownik Zespotu odpowiada za prawidiow realizacje zadari komérki organizacyjnej.
Kierownika Zespoiu w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego wskazany, w uzgodnieniu
z Dyrektorem lub Zastepcyg Dyrektora, ktéremu dany Zespét podlega.

3. Do zadan, obowigzkéw | uprawnien wspoinych dla kierownikéw Zespotéw nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

planowanie, koordynowanie | nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej oraz podieglych
pracownikéow;

szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej oraz z zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu Parkow,

przekazywanie informacii, polecen, i dyspozycji podlegtym pracownikom;

dbatosé o rozwd] zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegoélnosci umozliwianie im
uczestnictwa w szkoleniach;

kontrolowanie merytoryczne i formalne pracy podlegtej komaorki organizacyjnei;

dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,

opracowywanie projektéw zakresow obowigzkow podlegtych pracownikow:

powierzanie podleglym pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonywania czynnosci i
zadar) dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci;

10) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy przez

podlegtych pracownikow;

11) aktualizowanie zawartosci BIP w zakresie zadar komérki organizacyjnej;
12) reprezentowanie komorki organizacyjnej w sprawach nalezacych do zakresu jej dziatan;
13) wspbidziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Zespolu Parkow;
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.
4. Kierownik Zespolu podlega odpowiednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§9.

Do zakresu zadan Gltéwnego Ksiegowego Zespotu Parkow nalezy w szczegoinosci:

1
2)

opracowywanie projektu planu finansowego Zespolu Parkéw oraz sprawozdania z wykonania planu
finansowego i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;
prowadzenie rachunkowosci Zespotu Parkow;



3)
4)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zespolu Parkow,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i finansowych.

§ 10.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegoblnosci:

1
2)

3
4)
5)
6)

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

opiniowanie pod wzgledem prawno — legislacyjnym projektéw zarzadzen Dyrektora, dotyczgcych
funkcjonowania Zespolu Parkow;

$wiadczenie pomocy prawnej, w tym wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;
wystepowanie w charakterze peinomocnika przed sgdami i innymi organami orzekajacymi
prowadzenie repertorium spraw sgdowych;

prowadzenie podrecznej biblioteki publikacji i wydawnictw prawniczych.

§11.

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu | archiwum Zespotu Parkow;

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

planowanie zakupéw materiatow biurowych, eksploatacyjnych, artykutow spozywczych i innych
zlecanych przez komarki organizacyjne Zespotu Parkéw;

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

realizacja zakupow sprzetu komputerowego | oprogramowania oraz mebli;

zapewnienie {gcznosci telefonicznej i telefaksowej;

zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen kopiujacych w Zespole Parkow.

§12.

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zespotu Parkow;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow Zespotu Parkow:
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow Zespotu Parkow;
opracowywanie planéw szkoleri oraz organizowanie szkolery w Zespole Parkow;

planowanie etatéw, planowanie funduszu plac w Zespole Parkow oraz administrowanie tym
funduszem;

sporzadzanie list piac pracownikow Zespotu Parkow;

prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Zespole Parkow.

§13.

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

1)
2)

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw Zespotu Parkéw;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp, ppoz. oraz szkolenie pracownikow
Zespotu Parkéw w tym zakresie.

§ 14.

Do zakresu zadar jednoosobowego stanowiska ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju
Zespotu Parkow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

przygotowywanie projektow planu rozwoju Zespotu Parkow;
przygotowywanie projektow planéw rocznych Zespotu Parkow oraz sprawozdania z ich wykonania,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych planowanych i na polecenie Dyrektora;



4)

koordynowanie dziatan zleconych przez Dyrektora w zakresie ochrony przyrody, Srodowiska,
krajobrazu i edukacji na terenie Zespolu Parkow.

§ 15.

Do zakresu zadan Zespolow ds. parkow krajobrazowych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-5, nalezy w
szczegoinosel:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

Do zadan

sktadanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego obszarow
wechodzacych w skiad parkéw krajobrazowych i ich otulin w zakresie ochrony przyrody, Srodowiska,
krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych, turystyki i rekreacii;

prowadzenie wspoipracy z wykonawcami planéw ochrony parkéw krajobrazowych przy ich
opracowywaniu;

realizowanie ustalen plandéw ochrony w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, turystyki i rekreaci;

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

egzekwowanie przepisow dotyczacych ochrony przyrody na terenach okreslonych parkow
i ewentualne wystepowanie do organéw kontroli lub Scigania w przypadku stwierdzenia naruszania
tych przepisow;

dokumentowanie stanu przyredy, srodowiska, krajobrazu, obiektéw historycznych i kulturowych;
wspoldziatanie w zakresie ochrony przyrody, Srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych
i kulturowych, edukacji, turystyki i rekreacji z samorzadami, zarzadcami obszaréw Parkow
Krajobrazowych, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zainteresowanymi
tg problematyka;

prowadzenie edukacji na rzecz zrownowazonego rozwoju spoteczenstwa;

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

popularyzowanie waloréw przyrody, $rodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych
Parkéw Krajobrazowych — promocija parkow;

prowadzenie wspbipracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie
w zakresie zadan realizowanych przez wszystkie Zespoly dotyczacych ochrony przyrody (wsparcie
eksperckie).

§ 16.

Zespotu ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego oraz Zespolu ds. Kozienickiego Parku

Krajobrazowego nalezy prowadzenie osrodkéw edukacyjnych, ktére w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

udostepnianie wystaw dla zwiedzajgcych;
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla grup zorganizowanych;
zabezpieczanie i konserwacja zgromadzonych eksponatow.

§17.

Do zakresu zadan Zespotu ds. Obszaréw Chronionego Krajobrazu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania wyjazdow interwencyjnych na terenie obszaréw
chronionego krajobrazu Wojewodztwa Mazowieckiego wywolanych zgloszeniem naruszania
zakazow lub szkéd w érodowisku, a takze wnioskami o zaopiniowanie wycinki drzew lub projektu
inwestyciji;

dokumentowanie przeprowadzonych wyjazdéw interwencyinych i przekazywanie przedmiotowej
dokumentacji do Departamentu Polityki Ekologicznej, Geologii itowiectwa Urzedu
Marszalkowskiego Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie, w celu administracyjnego
rozpatrzenia sprawy;

prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania wyjazdéw kontrolnych i wizji terenowych
na terenie obszaréw chronionego krajobrazu Wojewodztwa Mazowieckiego polegajacych
na weryfikowaniu realizacji ustalen dotyczacych czynnej ochrony ekosysteméw oraz ogoinej
kontroli stanu i jakosci siedlisk przyrodniczych przynajmniej dwa razy w roku;

zgtaszanie do Departamentu Polityki Ekologicznej, Geologii i towiectwa Urzedu Marszatkowskiego
Wojewbdztwa Mazowieckiego w Warszawie przypadkow naruszania zakazéw na terenie obszaréw
chronionego krajobrazu Wojewodziwa Mazowieckiego;

prowadzenie spraw z zakresu wykonania oznakowania obszaréw chronionego krajobrazu
w Wojewoddztwie Mazowieckim oraz udziatu w pracach ustalajgcych ich granice;



6) przygotowywanie | przekazywanie do Departamentu Polityki Ekologicznej, Geologii i Lowiectwa
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie raportdw z realizacji
wyjazdéw kontrolnych na terenie wszystkich obszaréw chronionego krajobrazu;

7)  wykonywanie innych powierzonych zadan i czynnosci na podstawie dyspozycji wydawanych przez

Dyrektora.

§18.

Szezegdlowy zakres zadan pracownikow Zespotu Parkéw okresla sig w indywidualnych zakresach czynnosci.

§19.

Szczegolowe zasady obiegu dokumentacji w Zespole Parkow okresla Instrukcja Kancelaryjna Zespotu Parkow.

Rozdziat IV

Przepis koncowy

§ 20.

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego nadania.
DYREKTO

Sylwester Cholast



~ Zalgeznik do Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MAZOWIECKIEGO ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH

DYREKTO
Sylwester Cholast



