Zarzadzenie Nr/4{../2023
Dyrektora Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblaskiej
;l = 4! ] ;’7’;.-‘?
z dnia ...u;.ﬁf..‘i.).'.:.ﬂ.‘{.f 44w roku
w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblaskiej

Na podstawie § 8 Statutu Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej, stanowigcego zatacznik do
Uchwaty Nr XXIV/383/21 Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego z dnia 16 lutego 2021 roku
w sprawie nadania Statutu Parkowi Krajobrazowemu Wysoczyzny Elblaskiej

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej, stanowigcy zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2021 Dyrektora Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej z dnia
25 czerwca 2021 roku w ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Parku Krajobrazowego Wysoczyzny
Elblaskiej.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzagd Wojewddztwa Warmirsko-Mazurskiego.




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 51{2023
Dyrektora Parku Krajobrazowego
Wysoczyzny Elblgskiej

zdnia L .242023 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
PARKU KRAJOBRAZOWEGO WYSOCZYZNY ELBLASKIE)

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

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

zasady kierowania Parkiem Krajobrazowym;

organizacje wewnetrzng Parku Krajobrazowego;

zakres dziatania Dyrektora Parku Krajobrazowego;

zakres dziatania zespotéw stanowisk pracy;

zasady przyjmowania skarg i wnioskéw;

zasady kwalifikacji akt oraz prawidtowego obiegu korespondencji;
zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji, opracowar i pism.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Parku - rozumie sie przez to Park Krajobrazowy Wysoczyzny Elblgskiej;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Parku Krajobrazowego Wysoczyzny

Elblgskiej,

3) Statucie - rozumie sie przez to Statut Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej

§3

Park Krajobrazowy jest jednostka buczetowa Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego, nad ktérej
dziatalnoscig nadzdr sprawuje Zarzad Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego.

Rozdziat Il

ZASADY KIEROWANIA, ORGANIZACIA WEWNETRZNA ORAZ SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN

§4

1. Dla realizacji celéow i zadan Parku okreslonych w Statucie Parku Krajobrazowego Wysoczyzny
Elblgskiej tworzy sie nizej wymienione zespoty stanowisk pracy:
1) Dyrektor
2) Zespot do spraw administracyjno-gospodarczych i promocji wraz z dziatem pomocniczym
3) Zespdt do spraw edukacji ekologicznej, turystyki i rekreacii
4) Zespot do spraw ochrony zasobdw przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych Parku;
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5) Straz Parku.

Zaleznosci stuzbowe okreéla Schemat Struktury Organizacyjnej Parku, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§5
Praca Parku zwigzana jest z realizacjg zadan i ustalert wynikajacych ze Statutu oraz przepiséw
szczegotowych.
Pracownicy Parku wykonujg swoje obowigzki stuzbowe w siedzibie Parku, w czasie okre$lonym
w Regulaminie Pracy Parku oraz w terenie, w formie ruchomego czasu pracy, jesli zachodzi taka
koniecznos¢ wynikajaca z aktualnie prowadzonych zadan.
Kazdy pracownik Parku jest zatrudniony na wyznaczonym stanowisku na podstawie umowy o
pracg zawartej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.
Pracownicy dziatu pomocniczego zatrudniani s3 na podstawie uméw cywilno-prawnych lub
zlecen na ustugi.
Kazda obecnos¢ w terenie pracownika Parku powinna by¢ potwierdzona na formularzu delegacji
stuzbowej, w dzienniku pracy terenowej lub w ksigzce ewidencji wyjs¢.
Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych pracownika Parku poza obowigzujgcymi godzinami pracy
wymaga uzyskania zgody Dyrektora.
Tryb pracy Parku okreslony jest w Regulaminie Pracy Parku.

§6
O liczbie stanowisk pracy w Parku decyduje Dyrektor uwzgledniajgc potrzeby i mozliwosci
finansowe Parku w tym zakresie.
O zatrudnieniu na okreslonym stanowisku pracy w Parku decyduje Dyrektor uwzgledniajac:
1) przydatno$¢ posiadanego przez dang osobe wyksztatcenia do wykonywania zadar
wynikajacych z okreslonego zakresu czynnosci na danym stanowisku;
2) dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;
3) przepisy szczeg6towe w tym zakresie.

§7
Parkiem kieruje Dyrektor.
W szczegblnie waznych sprawach dotyczacych ochrony przyrody i krajobrazu Dyrektor zasiega
opinii dziatajgcej przy Dyrektorze Rady Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Parku.
Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje gtéwny ksiegowy lub inna osoba wskazana przez
Dyrektora.

§8
Zakres zadan Dyrektora okresélony jest miedzy innymi w Statucie i ustawie o ochronie przyrody.
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegéinosci:
1) kierowanie biezgcy dziatalnoéciag Parku;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy w Parku, w tym wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktow
normatywnych;

reprezentowanie Parku na zewnatrz;

organizowanie dziatalnos$ci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej;

wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi;

skfadanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, dotyczacych
zagospodarowania przestrzennego na terenie Parkuy;

prowadzenie gospodarki finansowej Parku;

sktadanie Zarzagdowi Wojewddztwa raz na pot roku sprawozdan z dziatalnosci statutowej
Parku;

organizowanie funkcjonowania Rady Parku;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Parku;
11) przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, szkolenie pracownikéw

przyjmowanych do pracy w Parku, terminowe przeprowadzanie badar i szkoler;

12) wykonywanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Marszatka Wojewddztwa Warmitisko-

Mazurskiego zadar wynikajacych z art. 83-90 ustawy o ochronie przyrody, w odniesieniu do
nieruchomosci bedacych wiasnoscig Gminy-Miasto Elblag, potozonych na terenie tej gminy.

§9

Do zadaf zespotu do spraw administracyjno-gospodarczych i promocji Parku nalezy w szczegéino$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie gospodarki finansowej, w tym: prowadzenie rachunkowosci, opracowywanie
planéw wydatkéw i dochodéw budzetowych, sporzadzanie sprawozdah finansowo-
ksiggowych, sporzadzanie list pfac, rozliczanie kart drogowych i delegacji stuzbowych;
prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych, w tym: prowadzenie akt osobowych
pracownikow Parku, prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie rocznego planu
urlopéw, prowadzenie ksiag inwentarzowych, prowadzenie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy;

prowadzenie sekretariatu, w tym: przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie
rejestrow: skarg i wnioskow, zarzadzen i decyzji, znaczkdw pocztowych, a takze wystawianie
kart drogowych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem obiektu
budowlanego siedziby Parku;

prowadzenie spraw gospodarczych, w tym: archiwum Parku, spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem, eksploatacjg budynku i s$rodkéw transportu, gospodarkg odpadami,
utrzymaniem terenu posesji, eksploatacjg i utrzymaniem sprzetu komputerowego i urzadzen
tacznosci;

prowadzenie dziatalnosci promocyjno-wydawniczej, w tym utrzymanie stron internetowych

i aktualizowanie publikowanych na nich tresci;

terminowa wymiana gasnic oraz sprzetu przeciwpozarowego w siedzibie Parku.

§10

Do zadan zespotu do spraw edukacji ekologicznej, turystyki i rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizowanie imprez okoliczno$ciowych zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu;
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2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

organizowanie konkurséw i olimpiad wiedzy przyrodniczej i krajobrazowej;

organizowanie warsztatow, seminariéw i konferencji naukowych;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej dla dzieci i mtodziezy oraz dorostych w formie miedzy
innymi ,,zielonych lekcji”, zaje¢ terenowych, warsztatow, prelekcji i wystaw;

promowanie ekoturystyki i rekreacji na terenie Parku i jego otuliny;

projektowanie i tworzenie $ciezek przyrodniczo-dydaktycznych i wytyczanie szlakéw
turystycznych na terenie Parku;

znakowanie tras turystycznych: pieszych, rowerowych i konnych;

sytuowanie tablic informacyjnych i oznakowania Parku;

tworzenie infrastruktury turystycznej i krajoznawczej na terenie Parku;

10) wspdtpraca z samorzadami, zarzadcami obszaréw lezacych w granicach Parku, organizacjami

ekologicznymi i turystycznymi dziatajgcymi na obszarze Parku.

§11

Do zadar zespotu do spraw ochrony zasobéw przyrodniczych, krajobrazowych i kulturowych oraz
Strazy Parku nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roélin, zwierzat i grzybéw objetych ochrong
gatunkowa oraz ich siedlisk, a takze zastugujgcych na ochrone tworéw i sktadnikéw przyrody
nieozywionej;

identyfikacja i ocena istniejgcych i potencjalnych zagrozeri wewnetrznych i zewnetrznych
Parku oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatari majgcych na celu eliminowanie lub
ograniczanie tych zagrozer i ich skutkéw;

gromadzenie dokumentacji dotyczgcej przyrody oraz wartosci historycznych, kulturowych
i etnograficznych;

realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form przyrody w granicach Parku;
informowanie o przepisach z zakresu ochrony przyrody oséb przebywajgcych na obszarach
podlegajacych ochronie oraz w miejscach, w ktérych znajduja sie twory i sktadniki przyrody
objete réznymi formami ochrony przyrody;

wspotpraca z samorzgdami, zarzadcami obszaréw lezacych w granicach Parku, organizacjami
ekologicznymi i z innymi podmiotami majgcymi zwigzek z ochrong przyrody Parku;
wspotpraca z réinymi jednostkami w zakresie prac nad planami zagospodarowania
przestrzennego, programami gospodarczymi oraz ochronnymi, a takie w zakresie
racjonalnego gospodarowania zasobami naturalnymi;

patrolowanie i monitoring obszaréw chronionych, instalowanie i konserwacja tablic
informacyjnych oraz drobnych urzadzer ochronnych jak budki legowe itp.;

wykonywanie wskazanych przez Dyrektora czynnosci i prowadzenie postepowan
administracyjnych zwigzanych z wykonywaniem przez niego z upowaznienia Marszatka
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego zadar wynikajacych z art.83-90 ustawy o ochronie
przyrody w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy-Miasto Elblgg,
potozonych na terenie tej gminy.

§12

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Parku nalezy w szczegdlnosci:

4



1) znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacych instrukcji, zarzgdzen i przepiséw odnoszacych sie
do zajmowanego stanowiska;

2) organizowanie swojej pracy w sposob zapewniajacy prawidtowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadar i czynnosci;

3) state doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

5) powiadamianie Dyrektora o wszystkich zauwazonych nieprawidtowosciach;

6) petne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg powierzonego mienia;

7) biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadar i czynnosci.

§13

Pracownicy Stuzby Parku Krajobrazowego zobowigzani s ponadto do:

1)

2)

noszenia przy sobie wydanej mu legitymacji stuzbowej w czasie petnienia obowigzkéw
stuzbowych oraz chronienia jej przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, nie odstepowania jej innej
osobie a takze zwrdcenia legitymacji stuzbowej po rozwigzaniu umowy o prace w Parku.

noszenia umundurowania stuzbowego regulowanego na podstawie odrebnych przepiséw
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.

§14

Zakresy czynnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegblnych stanowiskach pracy w Parku
przechowywane sg w teczkach akt osobowych.

§15

Zastgpstwa pracownikdw na poszczegdinych stanowiskach pracy w Parku ustala Dyrektor.

Rozdziat il
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW

§16
W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje interesantéw w biurze Parku przy ulicy
Bohaterow Westerplatte 18 w Elblggu w kazda $rode, w godzinach od 12:00 do 14:00.
W przypadku uzasadnionym godzinami pracy zainteresowanej osoby przyjecie tej osoby w
sprawach skarg lub wnioskéw przez Dyrektora nastepuje po godzinach jej pracy po uprzednim
ustaleniu terminu spotkania.
Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Parku sg rejestrowane w ksigzce skarg i wnioskéw.
Przyjmowaniem i koordynacjg skarg i wnioskéw zajmuje sie osoba zatrudniona na stanowisku do
spraw organizacji pracy, kadr i gospodarki finansowej.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5
poz. 46).
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Rozdziat IV
ZASADY KWALIFIKACJI AKT ORAZ OBIEG KORESPONDENCII

§17

Dla zapewnienia wtasciwej klasyfikacji akt oraz prawidtowego obiegu korespondencji wprowadza sig

oznakowanie pism opisane w instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowym wykazie akt dla organéw

samorzadu wojewddztwa, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z péin.

zm.)

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI, OPRACOWAN | PISM

§18

1. Pisma w imieniu Parku kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub upowaznieni przez niego
pracownicy Parku.
2. Do zakresu spraw zastrzezonych do wytgcznego podpisu Dyrektora nalezg w szczegéinosci:

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

wewngetrzna organizacja jednostki;

sprawy osobowe i pracownicze;

pisma kierowane do wtadz i instytucji paristwowych,
sprawy tajne i poufne;

realizacja budzetu Parku;

finansowa sprawozdawczo$¢ zewnetrzna;
wspoétpraca miedzynarodowa,

decyzje administracyjne.

Rozdziat VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY PARKU

§19

W Parku opracowuje sie ROCZNY RAMOWY PLAN PRACY .

Roczny ramowy plan pracy obejmuje podstawowe zadania przewidziane do realizacji w
danym roku, wynikajace ze Statutu, planu ochrony Parku oraz realizacji zadar w roku
ubiegtym.

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy oraz sprawozdanie z dziatalnosci statutowej
Parku przedkiadane jest Zarzadowi Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego do wiadomosci.



Rozdziat VII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 20
Kontrole wewnetrzng Parku sprawuje Dyrektor
Kontrole wewnetrzne majg charakter niezaplanowany.
Wykonanie kontroli nastepuje na osobiste polecenie Dyrektora.
W Parku funkcjonuje system kontroli zarzadczej wprowadzony i regulowany zarzadzeniami
Dyrektora.

e B B

Rozdziat Vili
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Zmiana postanowiert Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.
Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania pracownikéw z postanowieniami Regulaminu
niezwtocznie po jego wejsciu w 2ycie, a nowo przyjetych pracownikéw - niezwtocznie po podjeciu
pracy.

Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Parku.

Obowigzkiem kazdego pracownika Parku jest zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu i ich
przestrzeganie.

Pracownicy Parku obowigzani s3 potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem przyjecie tresci
Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

DYREKTOR
PARKINGBAJOBRAZOWEGO
WYSCLXYZKRY ELBLASKIEJ

mor iné. Alidje Nowak
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ZESPOL DS. OCHRONY ZASOBOW
PRZYRODNICZYCH, KRAJOBRAZOWYCH

| KULTUROWYCH PARKU

I.p. stanowiska pracy ds. symbol
ochrony zasobéw
1 kulturowych i OK
krajobrazowych
2 ochrony przyrody oP
3 ochrony srodowiska 0s
4 Straz Parku SP

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
PARKU KRAJOBRAZOWEGO WYSOCZYZNY ELBLASKIEJ

DYREKTOR PARKU

Zatqcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Parku Krajobrazowego Wysoczyzny Elblgskiej

RADA PARKU

ZESPOL DS. ADMINISTRACYINO- ZESPOL DS. EDUKACJI EKOLOGICZNEJ,
GOSPODARCZYCH | PROMOCII PARKU TURYSTYKI | REKREACII
l.p. stanowiska pracy ds. symbol l.p. stanowiska pracy ds. Rk symbol
1 turystyki i rekreacji TR
g | oreanizaclipracy, kade | o, 2 | edukacji ekologicznej EE
gospodarki finansowej
2 gos;:nodarczyt.:h Gz
i zaopatrzenia
3 promocji PP
DZIAL POMOCNICZY
4 sprzataczka
5 konserwator
6 Inspektor Ochrony Danych
Osobowych




