Zarzadzenie Nr 8/21
Dyrektora Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych
z dnia 29.12.2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych

Na podstawie § 7 pkt 1 statutu Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 201/2009 Sejmiku Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia
16 listopada 2009 r. w sprawie pofaczenia jednostek budzetowych i utworzenia wojewédzkiej
jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Mazowiecki Zesp6t Parkdéw Krajobrazowych” oraz
nadania jej Statutu z pézn. zm. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 204, poz. 5837 oraz Dz. U. z 2010 .
Nr 57, poz. 835) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w Mazowieckim Zespole Parkéw Krajobrazowych,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 9/20 Dyrektora Mazowieckiego Zespotu Parkow

Krajobrazowych z dnia 9 wrzesnia 2020 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.
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Uchwata nr 1907/278/21
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie uzgodnienia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Zespotu
Parkéw Krajobrazowych

Na podstawie art. 41 ust. 1 i 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 oraz z 2021 r. poz. 1038 i 1834) oraz § 7 pkt 1 statutu
Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych, stanowigcego zatgcznik do uchwaly
nr 201/09 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 16 listopada 2009 r. w sprawie
pofaczenia jednostek budzetowych i utworzenia wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej pod nazwg ,Mazowiecki Zespdt Parkéw Krajobrazowych: Brudzenskiego,
Chojnowskiego, Kozienickiego imienia Profesora Ryszarda Zargby, Mazowieckiego
im. Czestawa taszka i Nadbuzariskiego oraz nadania jej Statutu’ — uchwala sie, co nastepuje:

§1.
Uzgadnia si¢ Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaly powierza sig¢ Dyrektorowi Mazowieckiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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! Zmienionej uchwalg nr 8/10 Sejmiku Wojewédztwa Mazowieckiego z dnia 18 stycznia 2010 r.



Zatacznik do uchwaly nr 1907/278/21
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 14 grudnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych

Rozdziat 1
Postanowienie ogodine

§1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture organizacyjng Mazowieckiego Zespotiu
Parkéw Krajobrazowych, zwanego dalej ,Zespotem Parkéw” oraz podziat zadan i
obowigzkow dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Rozdziat 2
Kierownictwo Zespotu Parkéow

§ 2.

1. Zespotem Parkow kieruje Dyrektor Zespotu Parkéw, zwany dalej ,Dyrektorem”,
powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego, po wyrazeniu
opinii przez Regionaling Rade Ochrony Przyrody dziatajacg przy Regionalnym
Dyrektorze Ochrony Srodowiska w Warszawie.

2. Dyrektor kieruje Zespotem Parkéw przy pomocy | Zastepcy Dyrektora oraz |l Zastepcy
Dyrektora.

§ 3.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

zarzadzanie Zespolem Parkow i reprezentowanie go na zewnatrz,

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

dysponowanie srodkami finansowymi Zespotu Parkow;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Zespotu Parkéw;
zatwierdzanie indywidulanych zakresow obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw Zespotu Parkow;

zatwierdzanie rocznego plan dziatania Zespolu Parkéw oraz sprawozdania z jego
wykonania i przedktadanie ich Zarzgdowi Wojewodztwa Mazowieckiego;
sktadanie wnioskow do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzacych w sktad
Zespotu Parkow.

sporzadzanie projektow planéw ochrony parkéw krajobrazowych wchodzacych w
sktad Zespotu Parkdw oraz projektéw zmian tych planow;

10) zapewnienie ochrony przyrody, waloréw krajobrazowych oraz wartosci

historycznych i kulturowych Zespotu Parkéw;

11) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej na terenie

Zespotu Parkow;

12) wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz

osobami prawnymi i fizycznymi,



13) organizowanie wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 1-7, oraz
sprawowanie nadzoru nad ich wykonywaniem;

14) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig wydawniczo-edytorska prowadzong przez
Zespot Parkow;

15) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych w Zespole Parkéw;

16) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

17) wydawanie zarzadzen.

§ 4.

. W przypadku nieobecnoéci w pracy Dyrektora lub braku mozliwoéci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkow wchodzi | Zastepca
Dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkdw stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci | Zastepcy Dyrektora lub braku
mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i
obowigzkéw wchodzi [| Zastepca Dyrektora.

§5.

Do zakresu zadan zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Zespotu Parkéw na zewnatrz, zgodnie ze szczegétowym zakresem
zadan oraz upowaznieniami;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja planu ochrony parku krajobrazowego,

w podlegtych zespofach;

3) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadarn przez podiegte
zespoly;

4) prowadzenie i koordynowanie prac naukowo-badawczych, wdrozeniowych i
realizacyjnych w zakresie ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, edukagc;ji i
turystyki, przez podlegte zespoty;

5) kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci merytorycznej w zakresie
ochrony przyrody, srodowiska, krajobrazu, wartosci historycznych, kulturowych,
edukaciji, turystyki, rekreacji, przez podlegte zespoty;

6) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepis6w o ochronie danych osobowych w podiegtych zespotach;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W przypadku nieabecnosci w pracy | Zastepcy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia

przez niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Il

Zastepca Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci w pracy |l Zastepcy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia
przez niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi |
Zastepca Dyrektora.

Rozdziat 3
Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 6.
W sktad Zespotu Parkéw wchodza:

1) Zespot ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespot ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;
3) Zesp6t ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego;
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4) Zespdt ds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego;

5) Zespdtds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego;

6) Gléwny Ksiegowy Zespotu Parkéw;

7) Radca prawny;

8) Inspektor Ochrony Danych;

9) Jednoosobowe Stanowisko ds. Administracyjno-Biurowych;

10) Jednoosobowe Stanowisko ds. Kadr,;

11) Jednoosobowe Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Kontroli Wewnetrznej, Planowania

i Rozwoju Zespotu Parkoéw.

W skiad zespotdw, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 3-5, wchodzg osrodki edukacyjne.

W skiad Zespoiu ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego wchodzi Biuro Zamiejscowe
w Dabrowie.

Schemat struktury organizacyjnej Zespotu Parkéw okresla zatacznik do Regulaminu.

§7.
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Gtoéwny Ksiegowy Zespotu Parkéw;
2) Radca prawny;
3) Inspektor Ochrony Danych;
4) Jednoosobowe Stanowisko ds. Administracyjno-Biurowych;
5) Jednoosobowe Stanowisko ds. Kadr;
6) Jednoosobowe Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Kontroli Wewnetrznej, Planowania
i Rozwoju Zespotu Parkow.
| Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Zespét ds. Chojnowskiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespotds. Kozienickiego Parku Krajobrazowego;
3) Zespodt ds. Mazowieckiego Parku Krajobrazowego.
Il Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Zespodt ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego;
2) Zespot ds. Brudzenskiego Parku Krajobrazowego.

§ 8.

Zespotem, w tym osrodkiem edukacyjnym, kieruje kierownik.

Biurem zamiejscowym w Dabrowie kieruje kierownik Zespotu ds. Nadbuzanskiego Parku

Krajobrazowego.

W przypadku niewyznaczenia kierownika, zespotem kieruje Zastepca Dyrektora, ktéremu

dany zespodt bezposrednio podlega.

Kierownik odpowiada za prawidtowa i terminowg realizacje powierzonych zadan.

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

uzgodnieniu z | Zastepcg Dyrektora albo [l Zastepcg Dyrektora, ktéremu dany zespot

podlega.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownika nalezy w szczegéinosci:

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

2) szczegodlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej oraz
z zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu Parkow;,

3) przekazywanie informagiji, polecen, i dyspozycji podlegtym pracownikom;

4) dbatosé o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie im uczestnictwa w szkoleniach;

5) kontrolowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

6) dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikow;



7) opracowywanie projektow zakresow obowigzkéw podlegtych pracownikdw;

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

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

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

11) aktualizowanie zawartosci BIP w zakresie zadan komérki organizacyjnej;

12) reprezentowanie komdrki organizacyjnej w sprawach nalezacych do zakresu jej
dziatan:

13) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
Zespolu Parkéw;

14) wykonywanie innych zadan zieconych przez Dyrektora lub | Zastepce Dyrektora
albo Il Zastepce Dyrektora.

Rozdziat 4
Zadania komorek organizacyjnych

§9.

1. Do zadan zespotéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-5, nalezy realizacja zadar na
obszarach odpowiednich parkéw krajobrazowych wraz z ich otulinami, a w
szczegoblnosci:

1) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybdw objgtych
ochrong gatunkowg oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrong twordéw i
sktadnikéw przyrody nieozywione;j;

2) identyfikacja i ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych i
zewnetrznych oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich skutkow, a takze innych dziatan w
celu poprawy funkcjonowania i ochrony parku krajobrazowego;

3) gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych i etnograficznych;

4) realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody;

5) informowanie o przepisach o ochronie przyrody osob przebywajgcych na obszarach
podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktorych znajdujg sie twory i sktadniki
przyrody objete formami ochrony przyrody;

6) prowadzenie edukacji przyrodniczej w szkotach i wsrdd miejscowego spoteczernstwa,
a takze promowanie wartosci przyrodniczych, historycznych, kulturowych i
turystycznych parku krajobrazowego;

7) prowadzenie wspoélpracy z samorzgdami, zarzgdcami obszaréw parku
krajobrazowego, organizacjami ekologicznymi i z innymi podmiotami, majgcymi
zwigzek z ochrong parku krajobrazowego;

8) prowadzenie wspolpracy z podmiotem sporzadzajgcym projekt planu ochrony parku
krajobrazowego, przy jego sporzgdzeniu;

9) prowadzenie wspolpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie w zakresie zadan dotyczacych ochrony przyrody (wsparcie eksperckie).

10) realizowanie projektéw i programéw, o ktérych mowa w § 15 pkt 1.

2. Do zadan osrodkéw edukacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) udostepnianie wystaw dla zwiedzajgcych;

2) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dia grup zorganizowanych, w tym z mozliwoécig
zakwaterowania;

3) zabezpieczanie i konserwacja zgromadzonych eksponatéw.



3. Biuro Zamiejscowe w Dabrowie realizuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, na obszarze
gmin Repki, Korczew, Plateréw, Sarnaki, Paprotnia, Przesmyki, tosice (enklawa
korczewska).

§ 10.
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego Zespoltu Parkéw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Zespotu Parkéw oraz sprawozdania z
wykonania planu finansowego i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;
2) prowadzenie rachunkowosci Zespotu Parkow;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zespotu
Parkow,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operaciji gospodarczych i
finansowych.

§ 11.
Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegdinosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawno-legislacyjnym umoéw i porozumien, ktérych
strong jest Zespat Parkow;
2) opiniowanie pod wzgledem prawno-legislacyjnym projektéw zarzadzen,;
3) $wiadczenie pomocy prawnej, w tym wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie
porad prawnych;
4) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sgdami i innymi organami
orzekajacymi;
5) prowadzenie repertorium spraw sadowych;
6) prowadzenie podrecznej biblioteki publikacji i wydawnictw prawniczych.

12.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania§wynikajace z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.").

§13.
Do zadarn Jednoosobowego Stanowiska ds. Administracyjno-Biurowych nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu i archiwum zakiadowego;
2) prowadzenie kalendarza spotkan, narad, konferencji organizowanych w Zespole
Parkéw;
3) zabezpieczanie obstugi spotkarn, narad, konferencji, szkolen w Zespole Parkow;
4) planowanie zakupéw sprzetu biurowego, materiatéw biurowych, eksploatacyjnych,
artykutdw spozywczych i innych, zlecanych przez komérki organizacyjne Zespotu
Parkow;

" Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE. L 126 z 21.05.2015, str. 1 oraz w Dz. Urz. UE. L 330

z03.12.2016, str. 9.



8)

9)

prowadzenie magazynu podrecznego;

dostarczanie na stanowiska pracy sprzetu biurowego;

prowadzenie wspétpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie jako Wspdlnym Zamawiajacym, w zakresie przygotowywania i
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych;

realizowanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania w Zespole
Parkow;

zapewnienie tacznosci telefonicznej i telefaksowej;

10) zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen kopiujacych w Zespole Parkow;
11) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan

obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowiazujacymi przepisami prawa;

12) organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Zespotu

Parkow;

13) wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w

Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 14.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespotu Parkéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Zespole
Parkéw, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i wymaganiami kwalifikacyjnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow
Zespotu Parkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw Zespotu
Parkow;

opracowywanie plandw szkolen oraz organizowanie szkolern w Zespole Parkdw;
planowanie etatow, planowanie funduszu pfac w Zespole Parkéw oraz
administrowanie tym funduszem;

sporzadzanie list ptac pracownikéw Zespotu Parkoéw;

prowadzenie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w Zespole Parkéw;
koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw
Zespolu Parkow, we wspoélpracy z podmiotem zewnetrznym.

§ 15.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Ochrony Przyrody, Kontroli Wewnetrznej,
Planowania i Rozwoju Zespotu Parkéw nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przygotowywanie projektéw i programoéow dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody,
edukaciji, turystyki i rekreacji;

przygotowywanie projektéw planéw rocznych oraz sprawozdan z ich wykonania;
koordynowanie dziatan, zleconych przez Dyrektora, w zakresie ochrony przyrody,
srodowiska, krajobrazu i edukacij;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci architektonicznej,
cyfrowej i informacyjno-komunikacyjne;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych udostepnianiem informaciji publicznej;
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

§ 16.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zlecane sg podmiotowi zewnetrznemu.




§17.
Szczegotowe zasady obiegu dokumentacji w Zespole Parkow okresla Instrukcja
Kancelaryjna Zespotu Parkéw.

Rozdziat 5
Postanowienie kornicowe

§18.
Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.

Zastepca Dyrektora Deparlamantu Organizac|!
ds. Organizgtyinyeh
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