Zarzadzenie Nr MP.0022.6.2024
Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazo;:'vego
z dnia 09. maja 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Mazurskiego Parku Krajobrazowego

Na podstawie § 8 Statutu Mazurskiego Parku Krajobrazowego stanowiacego zatacznik
do Uchwaly Nr LVII/898/24 Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia
19 marca 2024 r. w sprawie nadania statutu Mazurskiemu Parkowi Krajobrazowemu

zarzadzam, co nastepuje:

§ L. Ustalam Regulamin Organizacyjny Mazurskiego Parku Krajobrazowego, stanowiacy

zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Tracit moc Zarzadzenie Nr 0022.15.2023 Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego
z dnia 18 maja 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazurskiego Parku

Krajobrazowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego.




GeEK ERATORRAZOWY
WAZURSKS PAKK KRAJOBRAZOWY

Zatacznik Nr 1 4
Do Zarzadzenia Nr MP.0022.6.2024

|

Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego
| ' z dnia 09. maja 2024 r.

|

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Mazurskiego Parku Krajobrazowego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MAZURSKIEGO PARKU KRAJOBRAZOWEGO

Krutyn 2024 .



Reg

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE 4

§1

ulamin Organizacyjny Mazurskiego Parku Krajobrazowego, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania Mazurskim Parkiem Krajobrazowym;

2) organizacje wewnetrzna Mazurskiego Parku Krajobrazowego;

3)
4)
3)
6)
7
8)

1.1l
D
2)
3)

4)

3)
6)
7
8)

zakres dzialania Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
zakres dzialania stanowisk i zespolow stanowisk pracy;

zasady przyjmowania skarg i wnioskdw;

zasady kwalifikacji akt oraz prawidlowego obiegu korespondencji;
zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji, opracowan i pism;

zasady wspoldziatania z Radg Mazurskiego Parku Krajobrazowego.

§2

ekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Parku — rozumie sig¢ przez to Mazurski Park Krajobrazowy;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
Gléwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiv;gowego Mazurskiego Parku
Krajobrazowego;
Glownym specjaliscie — nalezy przez to rozumie¢ Gidwnego specjaliste ds. ochrony przyrody
w Mazurskim Parku Krajobrazowym;
Strazy Parku - nalezy przez to rozumie¢ Straz Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
Stuzbie Parku — nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Parku Krajobrazowego;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Mazurskiego Parku Krajobrazowego;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Mazurskiego Parku

Krajobrazowego.

§3

1. Mazurski Park Krajobrazowy jest samorzadowa jednostka budzetowa nad dzialalnos$cia, ktorej
nadzor sprawuje Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego;

2. Siedziba Mazurskiego Parku krajobrazowego jest migjscowosé Krutyn (gm. Piecki).



Rozdzial IT

ZASADY KIEROWANIA, ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORAZ OGOLNY ZAKRES

I

WYKONYWANYCH ZADAN W PARKU
§4

Strukture organizacyjng Parku tworza nastepujace stanowiska i zespoly stanowisk pracy
realizujace cele i zadania okreélone Statutem Parku:

1) Dyrektor;

2) Gléowny ksiggowy;

3) Gléwny specjalista;

4) Zespot do spraw administracyjnych;

5) Zespot do spraw edukacji, dydaktyki, promocji i turystyki;

6) Zespol do spraw ochrony zasobdw przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych;

7) Straz Parku;

8) Zespot do spraw gospodarczych.

Schemat zaleznosci stuzbowych okre$la schemat organizacyjny stanowigcy Zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§5

O liczbie stanowisk w Parku decyduje Dyrektor, uwzgle;dniéjac potrzeby imozliwosci

finansowe jednostki.

O zatrudnieniu na danym stanowisku pracy w Parku decyduje Dyrektor uwzgledniajac:

a) przydatno$¢ posiadanego przez dang osobg wyksztalcenia do wykonywania zadan
wynikajacych z okreslonego zakresu czynnosci na danym stanowisku;

b) dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;

c) przepisy szczegdlowe w tym zakresie.

§6

Parkiem kieruje Dyrektor.

W szczegblnie waznych sprawach dotyczacych ochrony przyrody i krajobrazu Dyrektor
zasiega opinii Rady.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Mazurskiego Parku

Krajobrazowego.



Dyrektora podezas jego nieobecnosci Glowny specjalista lub inny pracownik Parku wskazany
przez Dyrektora. ;

&

87

Zadania Dyrektora okreslone sa m. in. w Statucie Parku i ustawie o ochronie przyrody.

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie biezaca dziatalnosciag Parku;

2) organizowanie pracy w Parku, w tym wydawanie zarzadzefi i innych wewnetrznych aktow
normatywnych;

3) reprezentowanie Parku na zewnatrz;

4) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej;

5) wspdldzialanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi;

6) skladanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego terenu Parku;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Parku;

8) przedkiadanie Zarzadowi Wojewddztwa rocznego planu pracy Parku;

9) skladanie Zarzadowi Wojewddztwa raz na pot roku sprawozdania z dziatalnosci Parku;

10) obstuga administracyjna Rady Parku;

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Parku;

12) przestrzeganie przepisow BHP, przeszkolenie pracownikéw przyjmowanych do Parku,

terminowe przeprowadzenie badan i szkolen.
§8

Gléwny ksiegowy jest stanowiskiem w Stuzbie Parku.

Gtowny ksiegowy kieruje powierzonymi mu pracami, a za ich catoksztalt odpowiedzialny jest

przed Dyrektorem, ktéremu bezposrednio podlega i od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Gléowny ksiggowy koordynuje prace Zespotu do spraw administracyjnych.

Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci oraz uprawnien Gloéwnego ksiegowego w zakresie
nadzoru i kontroli wewngtrznej, spraw finansowych, rachunkowosci, informacji ekonomicznej

1 analiz gospodarki finansowej okresla Ustawa o rachunkowosci.

Szczegotowy opis zadan Gloéwnego ksiggowego okresla zakres obowiazkéw w aktach

osobowych.




§9

Glowny specjalista jest stanowiskiem w Stuzbie Parku.

Gléwny specjalista kieruje powierzonymi mu pracami, a za ich caloksztatt odpowiedzialny
jest przed Dyrektorem, ktoremu bezposrednio podlega i od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe.

Gléwny specjalista koordynuje prace Zespolu do spraw ochrony zasobéw przyrodniczych,

krajobrazowych i kulturowych oraz Strazy Parku.

Szezegotowy opis zadan Glownego specjalisty okresla zakres obowigzkéw w  aktach

osobowych.

§10

W Zespole administracyjnym wyr6zniamy stanowiska ds. ksiegowych, organizacyjnych,
administracyjnych, zaméwien publicznych.

W Zespole do spraw administracyjnych mogg by¢ stanowiska zardbwno w Stuzbie Parku jak
i poza Stuzba Parku okreslone odr¢bnymi przepisami.

Szczegdlowy opis zadan na poszczegdlnych stanowiskach w Zespole administracyjnym

okreslaja zakresy obowigzkow w aktach osobowych.

§ 11

W Zespole do spraw edukacji, dydaktyki, promocji i turystyki moga by¢ stanowiska zaréwno
w Shuzbie Parku jaki poza Stuzba Parku okreslone odrgbnymi przepisami.
Szczegdlowy opis zadan na poszczegdlnych stanowiskach w Zespole do spraw edukaciji,

dydaktyki, promocji i turystyki okreslaja zakresy obowiazkoéw w aktach osobowych.

§12

W Zespole do spraw ochrony zasobdw przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych moga
by¢ stanowiska zaréwno w Stuzbie Parku jaki poza Stuzba Parku okreslone odrebnymi
przepisami.

Szczegolowy opis zadan na poszczegdlnych stanowiskach w Zespole do spraw ochrony
zasobow przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych okreslaja zakresy obowiazkéw
w aktach osobowych.




§13

Stanowiska Strazy Parku sa stanowiskami w Stuzbie Parku.
Szczegolowy opis zadan na poszczegdlnych stanowiskach w Strazy Parku okreslaja zakresy
obowiazkow w aktach osobowych.

§ 14

. Stanowiska w Zespole do spraw gospodarczych sa stanowiskami pomocniczymi poza Shuzba
Parku.
. Szczegdlowy opis zadan na poszezegdlnych stanowiskach w Zespole gospodarczym okreslaja

zakresy obowiazkéw w aktach osobowych.
§ 15

Do obowigzkow wszystkich pracownikoéw nalezy:

1) znajomosé i przestrzeganie wszystkich obowigzujacych instrukcji, zarzadzen i przepisow
odnoszacych sie do zajmowanego stanowiska;

2) organizowanie swojej pracy W sposdb zapewniajacy prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci;

3) stale podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej;

5) natychmiastowe powiadamianie Dyrektora lub Glownego specjalisty o wszystkich
nieprawidtowosciach,

6) zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradziezg powierzonego mienia;

7) biezgce, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci.
§ 16

Pracownik Parku bedacy w Stuzbie Parku zobowiazany jest do noszenia przy sobie
legitymacji stuzbowej okreslajace] jego tozsamos¢ oraz stanowisko w czasie pracy oraz
chronienia jej przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Pracownik nie moze odstepowac innym osobom wydanej mu legitymacji stuzbowe;.
Pracownik rozwiazujacy umowe o prace w Parku zobowigzany jest do zwrdcenia wydanej mu
legitymacji stuzbowej.

Pracownicy Parku, przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, sa zobowiazani do noszenia

umundurowania stuzbowego regulowanego na podstawie odrebnych przepisow.




§17

-
4
"

Zakresy czynnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy

przechowywane sa w teczkach akt osobowych.
§18
Zastgpstwa pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor.

Rozdzial IIT
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§19

1. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje w biurze Parku w Krutyni w poniedziatki

w godzinach od 10:30 do 14:30.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Parku musza by¢ wpisane do ksigzki skarg
i wnioskow.

3. Przyjmowaniem i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw zajmuje si¢ pracownik

Zespotu ds. administracyjnych odpowiedzialny za prowadzenie i utrzymanie sekretariatu
Parku. -

4. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z przepisami kpa

1 przepisami odrebnymi w tym zakresie.

Rozdzial IV
ZASADY KWALIFIKACJI AKT ORAZ OBIEGU KORESPONDENCJI

§20

Dla zabezpieczenia wlasciwej klasyfikacji akt oraz prawidlowego obiegu korespondencji

: wprowadza si¢ oznakowania pism opisane w instrukcji kancelaryjnej.




Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNY CH, DECYZJL,; OPRACOWAN I PISM

§21

1. Pisma w imieniu Parku kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub upowaznieni przez
niego pracownicy Parku, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do zakresu spraw zastrzezonych do wylacznego podpisu Dyrektora naleza:
1) organizacja wewnetrzna jednostki;
2) sprawy osobowe i pracownicze;
3) pisma kierowane do wladz i instytucji zwierzchnich;
4) sprawy tajne i poufne;
5) realizacja budzetu Parku;
6) sprawozdawczos$¢ zewnetrzna finansowa;

7) wspdlpraca miedzynarodowa.

Rozdzial VI
KONTROLA WEWNETRZNA

§22

1. Kontrol¢ wewnetrzng, w tym dotyczaca dyscypliny pracy w Parku, sprawuje Dyrektor lub
w razie jego nieobecnosci Gléwny Specjalista lub inna osoba wskazana przez Dyrektora.

2. Szczegdlowe zasady wewngtrznej kontroli finansowej w Parku okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem

Dyrektora.

Rozdzial VII
ZASADY WSPOLDZIALANIA Z RADA MAZURSKIEGO PARKU KRAJOBRAZOWEGO

§23

1. Przy Dyrektorze dziata Rada Mazurskiego Parku Krajobrazowego jako organ opiniodawczo-

doradczy w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu.



Czlonkéw Rady w liczbie od 10 do 20 na kadencje trwajaca 5 lat powoluje Zarzad
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego sposréd dziatajacych ga rzecz ochrony przyrody
przedstawicieli nauki, praktyki i organizacji ekologicznych oraz przedstawicieli wiasciwych
miejscowo jednostek samorzadu wojewodztwa, samorzadu gminnego i organizacji
gospodarczych. =

Rada wybiera ze swojego grona przewodniczacego i zastgpcow oraz uchwala regulamin

dziatania.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
Dyrektor jest obowigzany zapoznaé pracownikow z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejéciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych niezwlocznie po podjgciu
pracy.

Postanowienia ninicjszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Parku.

Obowiazkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie si¢ i znajomo$¢ postanowien
niniejszego Regulaminu. :

Pracownicy zobowiazani sa potwierdzi¢ podpisem przyjecie tresci Regulaminu

do wiadomoséci i stosowania.



Mazurskiego Parku Krajobrazowego

Schemat organizacyjny

RADA PARKU

DYREKTOR
MAZURSKIEGO PARKU
KRAJOBRAZOWEGO
(D]

GLOWNY SPECJALISTA
DO SPRAW OCHRONY
PRZYRODY
[GS]

GLOWNY KSIEGOWY
[GK]

ZESPOL DO SPRAW
OCHRONY ZASOBOW
PRZYRODNICZYCH,
KRAJOBRAZOWYCH |
KULTUROWYCH
[OP, OK]

ZESPOL DO SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH
[FK, KK, ZP]

ZESPOL DO SPRAW
EDUKACJI, DYDAKTYKI,
PROMOCJI | TURYSTYKI

[ED, DP]

STRAZ PARKU
[SP]

ZESPOL DO SPRAW
GOSPODARCZYCH
[PG]




