Zarzadzenie Nr 12/18
Dyrektora Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Zespotu Parkow

Krajobrazowych

Na podstawie § 7 pkt 1 statutu Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych, stanowigcego
zalacznik do uchwaly Nr 201/2009 Sejmiku Wojewddztwa 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) - zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w Mazowieckiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia
(Zatacznik do wuchwaty nr 209/11/18 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 grudnia 2018 r.)

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/16 z dnia 29 kwietnia 2016 r. Dyrektora Mazowieckiego
Zespotu Parkow Krajobrazowych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.




Zatacznik do uchwaly nr 209/11/18
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 27 grudnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych

Rozdziat 1
Postanowienie ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych, zwany dalej .Regulaminem”, okreéla
wewnetrzng strukiure organizacyjng Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych, zwanego dalej ,Zespolem
Parkow” oraz podziat zadarn i obowiazkéw dla poszczegolnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Rozdziat 2
Kierownictwo Zespolu Parkdéw

§2.

1. Zespotem kieruje Dyrektor powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddziwa 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 Zarzadem Wojewbdztwa Mazowieckiego.

4. Zaslgpca Dyrektora zatrudniany jest na podstawie umowy o prace

by

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna, podziat zadar i kompetenciji komérek organizacyjnych Zespolu Parkéw

§3.

1. W Zespole Parkéw tworzy sie nastgpujace komorki organizacyjne:
1)  Zespot ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespdt ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;
3)  Zespol ds. Mazawieckiego Parku Krajobrazowego, w ramach ktérego funkcjonuje osrodek edukacyjny;
4)  Zespotds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego, w ramach ktérego funkcjonuje osrodek edukacyjny;
5) Zespdids. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego, w ramach ktérego funkcjonuje oérodek edukacyjny;
6) Gléwny Ksiegowy;
7) Radca Prawny;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurawych;
10) Jednoosobowe stanowisko ds. kadr:
11) Jednoosobowe stanowisko ds. ochrony przyrady, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju Zespoiu
Parkdw.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu Parkéw okresla zalgcznik do Regulaminu.

§4.

1. Dyrektorowi bezpos$rednio podlegaja;
1) Zespdi ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespdt ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;
3) Zespétds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego.
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Glowny Ksiegowy;

Radca Prawny;

(nspektor Ochrony Danych;

Jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurowych;

Jednoosobowe stanowisko ds. kadr;

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

2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1)
2)

Zespol ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;
Zespat ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego.

3. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zlecane sg podmiotowi zewngtrznemu,

Zespolem

§5.

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

ktdremu ten Zespét bezposrednio podlega.

§ 6.

Do zakresu zadar Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
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10)
11
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)

zarzadzanie Zespolem Parkéw i reprezentowanie go na zewnatrz;

sktadanie oswiadczen woli dotyczacych funkcjonowania Zespolu Parkow i gospodarowania jego
mieniem;

pelnienie funkciji pracodawcy w stosunku do pracownikow Zespotu Parkow,

zatrudnianie Zastepcy Dyrektora w uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewddztwa Mazowieckiego;
wydawanie zarzgdzen, pism okéinych, itp. dotyczacych funkcjonowania Zespotu Parkow,
zatwierdzanie rocznego programu dzialania Zespotu Parkdw oraz sprawozdania z jego wykonania
i przedkladanie ich Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego;

sprawowanie nadzoru nad wiaéciwa organizacj i funkcjonowaniem Zespotu Parkow,

planowanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komarki organizacyjne okreslonych zadan
merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

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

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

sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem i dysponowaniem srodkami ze Zzrodet zewnetrznych
przeznaczonymi na realizacje programéw interdyscyplinarnych 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 wspolpracg w zakresie edukacji ekologicznej i popularyzacji idei
zrownowazonego rozwoju na terenach objgtych ochrong prawng z innymi podmiotami w kraju i za
granicag;

kierowanie, sprawowanie nadzoru i koordynowanie dzialalnosci merytorycznej w zakresie ochrony
przyrody, érodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukacii, turystyki, rekreaci
w podlegtych komarkach organizacyjnych;

kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pbzn. zm."), zwanej dalej ,ustawa o finansach publicznych’, oraz ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamawien publicznych (Dz. U.z 2018 r. poz. 1986 i 2215), zwanej
dalej ,ustawg Prawo zamdwieri publicznych”, przy realizacji zadar publicznych w podiegtych
komérkach organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig wydawniczo — edytorskg prowadzong przez Zespot Parkow,
sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan z zakresu:

a) bhpippozZ.,

b) archiwizacji wytwarzanej dokumentacii,

¢) inwestycji i remontow obiektéw administrowanych przez Zespot Parkdw,

d) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzgtem biurowym,

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w: Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669, 1693 i 2245
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20)

e) wyposazenia i obslugi administracyjno - technicznej, w tym prowadzenie ewidengji $rodkoéw
trwatych w Zespole Parkow,

f)  przestrzegania przepisow o zamdwieniach publicznych,

g) informacji niejawnych i obronnosci;

sprawowanie kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadcze;.

§7.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

[N

reprezentowanie Zespotu Parkéw na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznier;

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

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z wykonywaniem planow ochrony dla obszarow
i obiektow poddanych ochronie prawnej, w tym rocznych planéw zabiegow ochronnych;
koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez podlegie komarki
organizacyjne;

prowadzenie | koordynowanie prac naukowo - badawczych, wdrozeniowych i realizacyjnych
w zakresie ochrony przyrody, $rodowiska, krajobrazu, edukacji i turystyki na terenie podlegtych
komarek organizacyjnych;,

kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci merytorycznej w zakresie achrony przyrody,
srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych, edukacji, turystyki, rekreacji w podleglych
komoérkach organizacyjnych;

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

§8.

Kierownik Zespolu adpowiada za prawidlowa realizacje zadan komorki organizacyjnej.
Kierownika Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego wskazany, w uzgodnieniu

z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora, ktéremu dany Zespot podlega.
3. Do zadan, obowigzkow i uprawniert wspdinych dla kierownikéw Zespolow nalezy w szczegdblnosci:

D)
2)

3)
4

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej araz podlegtych
pracownikow;

szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz z zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Zespolu Parkow;

przekazywanie informacji, polecen, i dyspozycji podieglym pracownikom:;

dbalos¢ o rozwpj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwianie im uczestnictwa
w szkoleniach;

kontrolowanie merytoryczne i formalne pracy podlegtej komorki organizacyjnej:

dokonywanie okresowych ocen pracy podiegltych pracownikow;

opracowywanie projektow zakresow obowigzkéw podleglych pracownikdw:

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

wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci;
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenistwa i higieny pracy przez podleglych
pracownikow;

aktualizowanie zawarto$ci BIP w zakresie zadari komérki organizacyjnej;

reprezentowanie komorki organizacyjnej w sprawach nalezgcych do zakresu jej dziatan;
wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komarkami organizacyjnymi Zespotu Parkow;,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

4. Kierownik Zespotu podlega odpowiednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§9.

Do zakresu zadar Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegalnosci:

1)

2)

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



3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zespotu Parkéw,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych.

§ 10.
Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdInosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawno — legislacyjnym umow i porozumien, ktorych strong jest Zespol
Parkow;

2) opiniowanie pod wzgledem prawno — legislacyjnym projektow zarzadzen Dyrektora, dotyczacych
funkcjonowania Zespolu Parkaw;

3) s&wiadczenie pomocy prawnej, w tym wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;
4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami i innymi organami orzekajacymi;

5) prowadzenie repertorium spraw sadowych;

6) prowadzenie podrecznej biblioteki publikaciji i wydawnictw prawniczych.

§11.

Inspektor ochrony danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z pozn. zm.).

§12.
Do zakresu zadan jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno — biurowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu i archiwum Zespolu Parkow,

2) prowadzenie kalendarza spotkan, narad, konferencji organizowanych w Zespole Parkow;

3) zabezpieczanie obslugi spotkar, narad, konferencii, szkolen w Zespole Parkow;

4) planowanie zakupéw materiatéw biurowych, eksploatacyjnych, artykutdw spozywczych i innych
zlecanych przez komarki organizacyjne Zespolu Parkow;

5) planowanie zakupéw sprzgtu biurowego oraz prowadzenie magazynu podrecznego;

8) dostarczanie na stanowiska pracy sprzetu biurowego;

7) prowadzenie wspdlpracy z Urzgdem Marszalkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie
jako Wspalnym Zamawiajacym, w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
o udzielanie zaméwien publicznych;

8) realizacja zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

9) zapewnienie lacznosci telefoniczne;j i telefaksowe;j;

10) zapewnienie sprawnego dziatania urzqdzen Kopiujgcych w Zespole Parkow;

11) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan obronnych, zgodnie
z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

12) organizowanie szkolert obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Zespotu Parkow;

13) wspoidzialanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie
realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§13.
Do zakresu zadan jednoosobowego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zespolu Parkéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Zespole Parkow zgodnie
z obowigzujacymi procedurami | wymaganiami kwalifikacyjnymi;

(e})]

3) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw Zespolu Parkow;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow Zespotu Parkow,
5) opracowywanie planow szkolen oraz organizowanie szkolen w Zespole Parkow,

)

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

7) sporzgdzanie list ptac pracownikéw Zespolu Parkow,

8) prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczeri socjalnych w Zespole Parkow,
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9)

koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy pracownikow Zespotu Parkéw,
we wspolpracy z podmiotem zewnetrznym.

§ 14.

Do zakresu zadari jednoosobowego stanowiska ds. ochrony przyrody, kontroli wewnetrznej, planowania i rozwoju
Zespotu Parkéw nalezy w szczegdlnosci:

A ON
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przygotowywanie projektéw planu rozwoju Zespotu Parkow;

przygotowywanie projektow planéw rocznych Zespolu Parkow oraz sprawozdania z ich wykonania;
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych planowanych i na polecenie Dyrektora;

koordynowanie dziatan zleconych przez Dyrektora w zakresie ochrony przyrody. $rodowiska,
krajobrazu i edukacji na terenie Zespotu Parkdw.

§ 15.

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

;

2)

3)

skladanie wnioskow do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego obszarow
wchodzacych w skiad parkow krajobrazowych i ich otulin w zakresie ochrony przyrody, $rodowiska,
krajobrazu, wartoéci historycznych i kulturowych, turystyki i rekreacii;

prowadzenie wspolpracy z wykonawcami planow ochrony parkéw krajobrazowych przy ich
opracowywaniu;

realizowanie ustalen plandw ochrony w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci
historycznych i kulturowych, turystyki i rekreaciji;

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

egzekwowanie przepisow dotyczacych ochrony przyrody na terenach okreslonych parkodw
i ewentualne wystgpowanie do organow kontroli lub $cigania w przypadku stwierdzenia naruszania
tych przepiséw;

dokumentowanie stanu przyrody, $rodowiska, krajobrazu, obiektow historycznych i kulturowych:;
wspoldzialanie w zakresie ochrony przyrody, Srodowiska, krajobrazu, warto$ci historycznych
i kulturowych, edukacji, turystyki i rekreacji z samorzadami, zarzadcami obszarow Parkow
Krajobrazowych, organizacjami  pozarzadowymi i innymi podmiotami zainteresowanymi
tq problematykg;

prowadzenie edukacji na rzecz zréwnowazonego rozwoju spoleczenstwa;

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

popularyzowanie waloréw przyrody, srodowiska, krajobrazu, warlosci historycznych i kulturowych
Parkow Krajobrazowych — promocja parkow;

prowadzenie wspolpracy z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
w zakresie zadan realizowanych przez wszystkie Zespoly dotyczgcych ochrony przyrody (wsparcie
eksperckie).

§ 16.

Do zadari Zespotu ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego, Zespotu ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego
oraz Zespolu ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego nalezy prowadzenie osrodkéw edukacyjnych, ktarych
zadaniem jest w szczegdinosci:

1)
2)
3)

udostepnianie wystaw dla zwiedzajgcych;
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla grup zorganizowanych, w tym z mozliwoscig zakwaterowania;
zabezpieczanie | konserwacja zgromadzonych eksponatéw.

§17.

Szczegolowy zakres zadan pracownikéw Zespolu Parkow okresla sie w indywidualnych zakresach czynnosci

§ 18.

Szczegblowe zasady obiegu dokumentacji w Zespole Parkéw okresla Instrukcja Kancelaryjna Zespotu Parkdw.




Rozdziatl 4
Postanowienie koficowe

§19.

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie wtaéciwym dla jego nadania.

ds Orgarzacyjro-Priy

Zasigpea Dyreklora Bepartsry ._C‘)fganizacji ZJ)M i
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