Zatacznik do uchwaty Nr 36/1941/23

Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 6 wrzes$nia 2023 r.

Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenianr ................
Dyrektora Tucholskiego Parku Krajobrazowego

Regulamin Organizacyjny
Tucholskiego Parku Krajobrazowego w Tucholi

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Tucholski Park Krajobrazowy w Tucholi, zwany dalej Parkiem dziata na podstawie:

Nk W=

10.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa;

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Rozporzadzenia nr 38/2004 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 3 grudnia 2004
r. w sprawie Tucholskiego Parku Krajobrazowego w czes$ci wojewodztwa kujawsko-
pomorskiego;

Rozporzadzenia nr 8 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 12 kwietnia 2005 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie Tucholskiego Parku Krajobrazowego w
czesci wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

Rozporzadzenia nr 59/2006 Wojewody Pomorskiego z dnia 15 maja 2006 r. w sprawie
Tucholskiego Parku Krajobrazowego;

Rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie
stanowisk oraz wymagan kwalifikacyjnych jakie powinni spetnia¢ pracownicy
zatrudnieni na poszczeg6dlnych stanowiskach w Stuzbach Parkéw Krajobrazowych;
Statutu Tucholskiego Parku Krajobrazowego — przyjetego uchwatg nr XII/211/11

Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 wrzesnia 2011 r. w sprawie
nadania statutu Tucholskiemu Parkowi Krajobrazowemu, zmienionego Uchwatg nr
XXXII/571/13 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 25 marca 2013
r. w sprawie zmiany statutu Tucholskiego Parku Krajobrazowego i Uchwala nr
LIII/737/23 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 27 lutego 2023 r.
zmieniajacg uchwate w sprawie nadania statutu Tucholskiemu Parkowi
Krajobrazowemu,

innych przepisow prawa 1 dokumentow wewnegtrznych regulujacych status
pracownikow parkéw krajobrazowych.

§2

Regulamin organizacyjny ustala organizacj¢ wewngtrzng, szczegdtowy zakres dziatania
oraz tryb pracy Parku.



1.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna

§3

Parkiem zarzadza dyrektor, ktory wykonuje swoje zadania przy pomocy gtownego

ksiegowego oraz komorek organizacyjnych zapewniajacych:

1) realizacj¢ ustalen planu ochrony i zadan wynikajacych z zapisOw ustawy o
ochronie przyrody;

2) przekazywanie informacji i promocje w zakresie ochrony przyrody, w tym
prowadzenie o$rodka edukacji i biblioteki Parku oraz publikowanie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych;

3) koordynowanie badan naukowych i prowadzenie monitoringu przyrodniczego

4) utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury technicznej zarzadzanej przez
Park;

5) zabezpieczenie prawnych, organizacyjnych, materialnych, technicznych i
personalnych podstaw funkcjonowania Parku;

6) ochrong informacji niejawnych;

7) ochrone danych osobowych;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z obronno$cig kraju.

§4

Strukturg organizacyjna Parku tworza nastepujace komorki organizacyjne 1 stanowiska
pracy:

1) Dyrektor;

2) Glowny Ksiegowy;

3) Kierownik zespolu do spraw edukacji;

4) Specjalista do spraw edukacji;

5) Gléwny specjalista do spraw ochrony przyrody i krajobrazu;

6) Starszy straznik;

7) Straznik.

Szczegdtows strukture organizacyjng Parku zawiera zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr
................ Dyrektora Tucholskiego Parku Krajobrazowego w Tucholi z dnia
................ 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Tucholskiego Parku Krajobrazowego w Tucholi.

Organem opiniodawczo-doradczym dyrektora Tucholskiego Parku Krajobrazowego
jest Rada Tucholskiego Parku Krajobrazowego, powotywana uchwala Zarzadu na
kadencje 5 lat.



Rozdzial 3
Organizacja pracy

§5

1. Dyrektor Parku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

kieruje biezaca dziatalnos$cig Parku i reprezentuje go na zewnatrz;

realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody oraz innych ustaw, w

tym w szczegolnosci:

a) ochrona przyrody, walorow krajobrazowych oraz wartosci historycznych i
kulturowych Parku;

b) organizacja dzialalno$ci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej na terenie
Parku,

c) wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z jednostkami organizacyjnymi
oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

d) sktadanie = wnioskéw do  miejscowych  plandw  zagospodarowanie
przestrzennego dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszarow
wchodzacych w sklad Parku;

sporzadza projekt planu ochrony parku krajobrazowego i zapewnia realizacje

ustalen Planu ochrony Tucholskiego Parku Krajobrazowego;

w ramach kontroli zarzadczej zapewnia prawidlowe wykonanie powierzonych

zadan, wilasciwe gospodarowanie $rodkami budzetowymi i1 pozabudzetowymi

przyznanymi na dziatalno$¢ Parku;

zapewnia prawidtowg realizacje zapisow ustawy prawo zamowien publicznych;

zapewnia prawidtowe funkcjonowanie komoérek organizacyjnych Parku;

nadzoruje i zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i

higieny pracy;

kieruje wykonywaniem zadan z zakresu obronnosci kraju oraz odpowiada za ich

przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach wewngtrznego i

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan

obronnych;

10) odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej

Tucholskiego Parku Krajobrazowego.

2. Glowny ksiegowy Parku:

1)
2)
3)

prowadzi prawidtowa gospodarke finansowg i ksiggowa;

opracowuje preliminarze finansowe;

prowadzi:

a) rachunkowosc¢,

b) kontrolg formalno-rachunkowa wszystkich dokumentow o charakterze
rozliczeniowym,

c) sprawozdawczos$¢ finansowa,



4)

S)

6)
7)
8)

9)

d) dyspozycje srodkami finansowymi,

e) kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

f) opracowanie plandw i analiz wynikow finansowych,

g) terminowe przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku majacego
wplyw na ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

h) terminowe rozliczanie wszelkich nalezno$ci i zobowigzan;

sprawdza 1 podpisuje umowy Parku dotyczace zobowigzan finansowych i

harmonogramy finansowe w projektach dofinansowywanych ze $rodkow

zewnetrznych, co do zgodnos$ci z ukladem wykonawczym budzetu;

odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z:

a) gospodarowaniem nieruchomos$ciami facznie z podatkami od nieruchomosci,

b) przyznawaniem ryczaltu (ekwiwalentu) za uZzywanie przez pracownika
samochodu nie bedacego wtasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych,

c) sporzadzaniem rocznego planu zamowien publicznych w  zakresie
powierzonych spraw,

d) ubezpieczeniem majatku,

planuje i organizuje prace podleglym pracownikom;

przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych z zakresu powierzonych spraw;

prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze stanem posiadania i prowadzeniem Ksigg

Wieczystych;

przygotowuje, wdraza i rozlicza projekty dofinansowania ze zrodet zewngtrznych

zgodnie z zakresem dziatania;

10) wtasciwie planuje i racjonalnie wydatkuje $rodki finansowe przeznaczone na

realizacj¢ powierzonych zadan;

11) prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikow;
12) przygotowuje wszelkie dokumenty wynikajace z ustawowych zobowigzan

pracodawcy w zakresie kadr i ptac;

13) ustala wielko$¢ przyshugujacych swiadczen;
14) nalicza wynagrodzenia;

15) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze zobowigzaniami wobec ZUS.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

. Kierownik zespolu do spraw edukacji:

prowadzi dziatalno$¢ informacyjng i promocyjng ochrony przyrody — w tym
tworzenie i prowadzenie strony internetowej Parku we wspodtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Parku;

prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z edukacja;

oprowadza specjalistyczne wycieczki i grupy osob zwiedzajace Park, zgodnie z
zakresem dziatania;

prowadzi kronike Parku;

przygotowuje, wdraza i rozlicza projekty dofinansowania ze zrodet zewnetrznych
zgodnie z zakresem dziatania;

planuje 1 organizuje prace podlegtym pracownikom:;



7) opracowuje merytorycznie dokumentacje w postgpowaniach o udzielenie
zamowien publicznych zgodnie ze swoim zakresem dzialania;

8) przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych z zakresu powierzonych spraw;

9) opracowuje roczny plan zaméwien publicznych dla zadan, za ktére odpowiada;

10) whasciwie planuje i racjonalnie wydatkuje $rodki finansowe przeznaczone na
realizacj¢ powierzonych zadan;

11) prowadzi komunikacje¢ spoteczng w Parku, w tym wspodlprace z samorzadami i
mieszkancami regionu;

12) planuje 1 organizuje prace podlegtym pracownikom,;

13) propaguje id¢ ochrony przyrody poprzez wydawnictwa Parku i media zewngtrzne;

14) zastgpuje dyrektora Tucholskiego Parku Krajobrazowego w czasie jego
nieobecnosci 1 nie petnienia obowiazkéw stuzbowych;

15) jest bezposrednim przetozonym specjalisty do spraw edukacji.

Specjalista do spraw edukacji:

1) realizuje dziatalno$¢ informacyjng i promocyjng ochrony przyrody — w tym
tworzenie 1 prowadzenie strony internetowej Parku we wspotpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Parku;

2) realizuje sprawy zwigzane z edukacja;

3) oprowadza specjalistyczne wycieczki i grupy osob zwiedzajace Park, zgodnie z
zakresem dziatania;

4) opracowuje merytorycznie dokumentacje w postepowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych zgodnie ze swoim zakresem dziatania;

5) prowadzi badania naukowe na terenie parku w ramach swoich kompetencji.

Glowny specjalista do spraw ochrony przyrody, krajobrazu, wartoSci

historycznych i kulturowych:

1) opracowuje i wdraza monitoring stanu przyrody, w tym siedlisk i gatunkow
objetych ochrong w ramach dyrektyw unijnych w Parku;

2) prowadzi inwentaryzacj¢ 1 opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca siedlisk
przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzyboéw objetych ochrona gatunkowsa
oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrone tworow i sktadnikow przyrody
nieozywionej;

3) identyfikuje i ocenia istniejgce i potencjalne zagrozenia wewnetrzne i zewnetrzne
parku oraz wnioskuje o podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie lub
ograniczanie tych zagrozen i ich skutkdw, a takze innych dziatan w celu poprawy
funkcjonowania i ochrony parku;

4) gromadzi dokumentacj¢ dotyczaca przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych 1 etnograficznych;

5) wdraza i1 nadzoruje funkcjonowanie systemu informacji przestrzennej dotyczacej
Parku, koordynuje jego aktualizacj¢, w tym opracowuje zasady gromadzenia
danych;



6) gromadzi dokumentacj¢ 1 przetwarza wyniki monitoringu przyrodniczego 1 badan
naukowych;

7) gromadzi, przetwarza i wprowadza do sytemu informacji przestrzennej danych
niezb¢dnych do oceny stanu przyrody Parku i innych form ochrony na jego
terenie;

8) koordynuje prace nad planem ochrony Parku i realizuje jego zapisy oraz
przygotowuje roczny plan dziatan w tym zakresie;

9) opracowuje zatozenia 1 wnioski do planu ochrony Parku i rocznych zadan z tego
wynikajacych;

10) inicjuje 1 koordynuje badania naukowe prowadzone przez jednostki i podmioty
naukowo-badawcze na terenie Parku oraz gromadzi wyniki tych badan zgodnie z
zasadami gromadzenia danych wypracowanymi dla systemu informacji
przestrzennej;

11)prowadzi calo§¢ spraw zwigzanych =z turystycznym 1 rekreacyjnym
udostepnieniem Parku, w tym opracowywanie analiz wptywu ruchu turystycznego
1 sposobu udostepniania obszaru Parku na formy ochrony przyrody oraz
zapobiegania zagrozeniom wynikajagcym z ewentualnych btedow w sposobie
udostepniania;

12) nadzoruje stan bezpieczefstwa na szlakach turystycznych na obszarze Parku,
gromadzi w tym zakresie dokumentacj¢ i opracowuje wnioski;

13) przygotowuje, wdraza 1 rozlicza projekty dofinansowywane ze Zrddet
zewnetrznych zgodnie z zakresem dzialania;

14) oprowadza specjalistyczne wycieczki 1 grupy osob zwiedzajace Park, zgodnie z
zakresem dzialania;

15) przygotowuje zarzadzenia wewnetrzne w zakresie powierzonych spraw;

16) planuje 1 organizuje prace podlegtym pracownikom,;

17) opracowuje w czeg$ci merytorycznej dokumentacje w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie ze swoim zakresem dziatania;

18) opracowuje roczny plan zaméwien publicznych dla zadan, za ktoére odpowiada;

19) whasciwie planuje i racjonalnie wydatkuje $rodki finansowe przeznaczone na
realizacj¢ powierzonych zadan;

20) opracowuje wnioski do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i
opinie do decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla gmin w
Parku 1 otulinie oraz opinie w sprawach inwestycji majacych wptyw na obszar
Parku i inne formy ochrony przyrody w uzgodnieniu z innymi komoérkami Parku.

Starszy straznik Parku odpowiada za:

1) ochron¢ mienia Parku;

2) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie ochrony przyrody;
3) oznakowanie granic Parku i innych form ochrony przyrody;

4) oznakowanie szlakow turystycznych w obszarze Parku;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej;



6) wykonywanie zadan dyrektora w zakresie wynikajacym z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegolnosci za planowanie
operacyjne i szkolenie obronne;

7) sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych i prowadzeniem kancelarii
tajnej;

8) planowanie i organizuj¢ pracy podlegtym pracownikom:;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych z zakresu powierzonych
spraw;

10) wiasciwe planowanie i1 racjonalne wydatkowanie $rodki finansowe przeznaczone
na realizacj¢ powierzonych zadan;

11) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami terminowej oceny stanu
obiektow budowlanych;

12) sporzadzanie rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie powierzonych
spraw;

13) sprawy zwigzane z transportem 1 serwisem;

14) konserwacje 1 biezace naprawy zwigzane z eksploatacja budynkow;

15) konserwacje i drobne naprawy samochodow stuzbowych;

16) wlasciwy stan zieleni na terenie siedziby Parku.

Straznik Parku odpowiada za:
1) ochron¢ mienia Parku;
2) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie ochrony przyrody;
3) wiasciwie planowanie 1 racjonalne wydatkowanie Srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ powierzonych zadan;
4) odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z:
a) zaopatrzeniem i wyposazeniem biur,
b) sporzadzaniem rocznego planu zamowien publicznych w  zakresie
powierzonych spraw,
c) oznakowanie sktadnikéw majatkowych, zgodnie z prowadzong ewidencja
ksiegowa;
5) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z dokumentacja zwigzang z postepowaniami o
udzielenie zamowien publicznych:
a) rejestrowanie wnioskow o uruchomienie procedury zamowien publicznych,
b) ustalanie warto$ci zamowienia,
c) proponowanie trybu zamowienia,
d) sporzadzanie rocznego planu zaméwien na podstawie spisu planowanych
zadan,
e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
f) wystawianie i ewidencjonowanie zaméwien,
g) zakup umundurowania i odziezy oraz §rodkéw bhp dla pracownikow,
h) prowadzenie kart przydziatu sortéw mundurowych i odziezy bhp;



6) przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych z zakresu powierzonych
spraw;

7) prowadzenie biblioteki Parku;

8) ustalanie planu i ilosci przystugujacego urlopu wypoczynkowego, urlopow
okolicznosciowych pracownikow Parku oraz nadzorowanie ich realizacji 1
sporzadzanie z tego tytulu zestawien;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem, doskonaleniem i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow;

10) udzielanie informacji pracownikom w zakresie stosowania prawa pracy;

11) opracowaniem 1 aktualizacja Regulamin Pracy 1 innych aktéw prawa
wewngtrznego regulujacych zasady organizacji wewngtrznej, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych dotyczacych spraw pracowniczych;

12) prowadzenie sekretariatu Parku i Rady Parku;

13) przygotowywanie i1 wdrazanie instrukcji kancelaryjnej;

14) koordynowanie spraw dotyczacych skarg i wnioskows;

15)prowadzenie rejestru spraw dotyczacych kontroli zewnetrznych  Parku,
przechowywanie wszelkich dokumentéw z tym zwigzanych oraz odpowiada za
terminowe wprowadzanie dyspozycji pokontrolnych przez witasciwe komorki
organizacyjne;

16) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych Parku;

17) prowadzenie archiwum Parku;

18) prowadzenie i wdrazanie preliminarza zadan dyrektora;

19) prowadzenie spraw pozostawionych do wytacznej decyzji dyrektora;

20) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw wynikajacych z ustawy o
ochronie informacji niejawnych i danych osobowych;

21) czystos¢ 1 porzadek w biurach Parku.

§6

Szczegdtowe zadania dla poszczegdlnych pracownikow Parku okre$laja zakresy
czynnosci ustalane przez dyrektora Parku z chwilg przystagpienia do pehienia
obowigzkow stuzbowych.

Zakresy czynno$ci wreczane s3 na pismie za pokwitowaniem, a kopie sktadane do akt
osobowych pracownika.

§7

Pracownicy Parku s3 zobowigzani do sumiennego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz zakresu czynnosci.

Kazdy pracownik zgodnie za strukturg organizacyjng ma jednego bezposredniego
przetozonego.

Pracownicy wspotuczestnicza w wykonywaniu zadan wynikajacych z funkcji Parku.
W szczeg6lnosci majg obowigzek:

1) uczestniczenia w likwidacji zagrozen dla przyrody i mienia Parku;



2) informowania wilasciwych stuzb o zaobserwowanym zagrozeniu dla przyrody i
mienia Parku;

3) propagowania idei i zasad ochrony przyrody;

4) wspoOlpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Parku;

5) wnioskowania do bezposredniego przetozonego w sprawach doskonalenia
organizacji pracy;

6) sporzadzania planow i sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkows;

7) prowadzenia kontroli wewnetrznych w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania;

8) dbania o interes Parku i jego dobre imi¢ na zewnatrz;

9) aktualizacji strony BIP w zakresie prowadzonych spraw;

10) wykonywania innych czynnosci zleconych przez przelozonego zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami.

Pracownicy Parku sg zobowigzani do przestrzegania wszystkich obowigzujacych

przepisOw prawa, ktore maja zastosowanie w dzialalnosci Parku, w tym przepisow

dotyczacych informacji niejawnych i1 ochrony danych osobowych oraz regulaminu

pracy, innych regulaminéw, instrukcji 1 zarzadzen wewnetrznych.

Pracownik Stuzby Parku Krajobrazowego otrzymuje bezptatne umundurowanie, ktére

obowigzkowo nosi przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych.

Rozdzial 4
Uprawnienia do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentow

§8

Do wylacznej decyzji i podpisu dyrektora zastrzezone sg nastgpujace sprawy:

1) wewnetrzne akty prawne;

2) stanowiska Parku przedktadane jednostkom zwierzchnim;

3) udzielanie pelnomocnictw;

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Tucholskiego Parku Krajobrazowego;

5) umowy cywilno-prawne, za wyjatkiem sytuacji nieobecno$ci dyrektora w terminie
wyznaczonym postegpowaniem o zamdwienia publiczne, wowczas po udzieleniu
pisemnego pelnomocnictwa, umowe¢ podpisuje — w zastepstwie dyrektora —
gtowny ksiggowy;

6) pisma kierowane do:

a) ministrow,

b) wojewodow,

c) marszatkow,

d) starostow,

e) wojtow,

f) przewodniczacego i cztonkow Rady Tucholskiego Parku Krajobrazowego,
g) pisma dotyczace zawierania umow o wspodlpracy z innymi jednostkami,



h) wnioski 1 opinie w sprawie nadania orderow i1 odznaczen panstwowych oraz
odznak resortowych pracownikom.

2. W czasie nie pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez dyrektora, w sprawach
okreslnych w ust. 1 decyzje podejmuje i podpisuje pisma kierownik zespotu do spraw
edukacji. W przypadku nieobecnosci dyrektora i kierownika zespolu do spraw
edukacji decyzje podejmuje 1 pisma podpisuje gltowny ksiggowy. Zastgpstwo
dyrektora nie obejmuje spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§9
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem .......... 2023 1.
DYREKTOR
Tucholskiego Parku Krajobrazowego

Remigiusz Popielarz
Tuchola, dn. ............. 2023 1.
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