Zarzadzenie nr 7/2011
Dyrektora Tucholskiego Parku Krajobrazowego
z dnia 30 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Tucholskiego Parku Krajobrazowego

Na podstawie art. 105, ust. 1 ustawy z dnia 16ekvid 2004 r. o ochronie przyrody
(tj. Dz. U. z 2009 r. nr 151, poz. 1220 z pO6z. zoraz uchwaty nr XII/211/11 Sejmiku
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 wrza 2011 r. w sprawie nadania statutu
Tucholskiemu Parkowi Krajobrazowemu (Dz. Urz. Wé#uj.-Pom. Nr 237 z dnia 24
pazdziernika 2011 r., poz. 2211)

zarzqdzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Tucholskiegork®a Krajobrazowego
stanowicy zahcznik nr 1 oraz Szczegotawstruktue organizacyjn Parku stanowicy
zahcznik nr 2 do niniejszego zadzenia.
§2
Zobowhzuje wszystkich pracownikéw Tucholskiego Parku Krajdmaego do
potwierdzonego na fmie zapoznania siz tre&cia Regulaminu Organizacyjnego wagu
tygodnia od dnia wégia wzycie.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2012 r.

DYREKTOR

REMIGIUSZ POPIELARZ



Zafacznik nr 1
Do Zarzdzenia nr 7/2011
Dyrektora TPK

Regulamin Organizacyjny
Tucholskiego Parku Krajobrazowego

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

§1
Tucholski Park Krajobrazowy, zwany dalej Parkiematizna podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze wojewoddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1590, z @d. zm.).

2. Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie prei¢Dz. U. z 2009 r. Nr 151, poz.
1220, z pén. zm.).

3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikamm@zadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pzblych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z p&n. zm.).

5. Rozporadzenia nr 38/2004 Wojewody Kujawsko-Pomorskiegmia @ grudnia 2004
r. w sprawie Tucholskiego Parku Krajobrazowego wscizwojewodztwa kujawsko-
pomorskiego (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. Nr 120, po2138).

6. Rozporadzenia nr 8 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dniak@etnia 2005 r.
zmieniapcego rozporzdzenie w sprawie Tucholskiego Parku Krajobrazowego
cze$ci wojewodztwa kujawsko-pomorskiego (Dz. Urz. WHEuj.-Pom. Nr 69, poz.
1326).

7. Rozporadzenia nr 59/06 Wojewody Pomorskiego z dnia 15 r28ja6 r. w sprawie
Tucholskiego Parku Krajobrazowego (Dz. Urz. WojoPd&r 58, poz. 1196).

8. Statutu Tucholskiego Parku Krajobrazowego.

9. Innych przepiséw prawa reguligiych status pracownikéw parkéw krajobrazowych.
§2

Regulamin organizacyjny ustala organizacjvewrgtrzna, szczegétowy zakres
dziatania oraz tryb pracy Parku.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§3

1. Parkiem zargdza dyrektor, ktéry wykonuje swoje zadania przy poyngtdwnego
ksiggowego oraz komorek organizacyjnych zapewaiajh:



1) realizacg ustalé planu ochrony i zada wynikajacych z zapiséw ustawy o
ochronie przyrody;

2) przekazywanie informacji i promagcjw zakresie ochrony przyrody, w tym
prowadzenie &odka edukacji i biblioteki Parku oraz publikowam®gateriatow
informacyjnych i promocyjnych;

3) koordynowanie badanaukowych i prowadzenie monitoringu przyrodniczego

4) utrzymywanie w nakeytym stanie infrastruktury technicznej zauzanej przez
Park;

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

6) ochrorg informacji niejawnych

7) ochrore danych osobowych

8) wykonywanie zad@azwiazanych z obronrizia kraju.

§4

1. Struktue organizacyjna Parku twagznastpujace komorki organizacyjne i stanowiska
pracy:
1) Dyrektor
2) Zesp6t do spraw ochrony zasobow przyrodniczych, kijabrazowych i
kulturowych Parku. Podlegag mu:
a) Glébwny specjalista do spraw ochrony zasobOw prayicaych,
krajobrazowych i kulturowych;
b) Starszy specjalista;
c) Specjalista;
3) Zespot do spraw dydaktycznych, promociji i turystyki Podlegag mu:
a) Gléwny specjalista do spraw dydaktycznych, promitjrystyki;
b) Starszy specjalista;
c) Specjalista;
4) Zespot administracyjno-finansowy Parku.Podlegag mu:
a) Gtowny kskgowy;
b) Samodzielny referent;
5) Straz Parku. Podlegai mu:
a) Starszy stranik;
b) Straznik;
6) Dziat pomocniczy.Podlegag mu:
Pracownik gospodarczy.

2. Szczego6tow struktue organizacyja Parku zawiera zatznik nr 2 do zarmizenia.



Rozdziat 3
Organizacja pracy

§5

1. Dyrektor Parku:

2.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

kieruje bieaca dziatalndgcia Parku i reprezentuje go na zeyn;

realizuje zadania wynikage z ustawy o ochronie przyrody oraz innych ustaw,

tym:

a) ochrona przyrody, waloréw krajobrazowych oraz wanitchistorycznych i
kulturowych Parku,

b) organizacja dziatalrsoi edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej ex@mie
Parku,

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

d) skiadanie wnioskbw do miejscowych planéw zagospmaanie
przestrzennego dotygzych zagospodarowania przestrzennego obszarow
wchodzcych w sktad Parku;

zapewnia realizagjustal@ planu ochrony Tucholskiego Parku Krajobrazowego

w ramach kontroli zarglczej zapewnia prawidiowe wykonanie powierzonych

zada, wiasciwe gospodarowanigrodkami budetowymi i pozabugetowymi

przyznanymi na dziatalr$é Parku;

zapewnia prawidtowrealizacg zapiséw ustawy prawo zamowipublicznych;

zapewnia prawidtowe funkcjonowanie komoérek orgacypaych Parku;

nadzoruje i zapewnia prawidtowe wykonywanie Zadaakresu bezpiecastwa i

higieny pracy;

kieruje wykonywaniem zadaz zakresu obronsoi kraju oraz odpowiada za ich

przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w wé&agh zewrtrznego

zagraenia bezpieczestwa pastwa i w czasie pokoju;

przygotowuje warunki organizacyjne i technicznenphania i realizacji zada

obronnych;

Zespot do spraw ochrony zasobow przyrodniczych, kjabrazowych i
kulturowych Parku :

1)

2)

3)

opracowuje i wdrza monitoring stanu przyrody, w tym siedlisk i gdtaw
objetych ochrom w ramach dyrektyw unijnych w Parku;

prowadzi inwentaryza¢j i opracowuje dokumentacj dotyczca siedlisk
przyrodniczych, stanowisk tin, zwierzt i grzybdw obgtych ochrona gatunkaow
oraz ich siedlisk, a tak zastugujcych na ochrogitworéw i sktadnikow przyrody
nieazywioneyj;

identyfikuje i ocenia istnigge i potencjalne zagtenia wewrtrzne i zewgtrzne
parku oraz wnioskuje o podejmowanie dzataapcych na celu eliminowanie lub
ograniczanie tych zagken i ich skutkdw, a take innych dziata w celu poprawy
funkcjonowania i ochrony parku



3.

4) gromadzi dokumentagj dotyczca przyrody oraz warfci historycznych,
kulturowych i etnograficznych;

5) wdraza i nadzoruje funkcjonowanie systemu informacjigstzzennej dotyezej
Parku, koordynuje jego aktualizacjw tym opracowuje zasady gromadzenia
danych;

6) gromadzi dokumentagji przetwarza wyniki monitoringu przyrodniczegoadan
naukowych;

7) gromadzi, przetwarza i wprowadza do sytemu infojmpizestrzennej danych
niezlednych do oceny stanu przyrody Parku i innych forohrony na jego
terenie;

8) koordynuje prace nad planem ochrony Parku orazgptbyvuje roczny plan
dziataa w tym zakresie;

9) opracowuje zakzenia i wnioski do planu ochrony Parku i rocznyclklahaz tego
wynikajacych;

10)inicjuje i koordynuje badania naukowe prowadzoneeprjednostki i podmioty
naukowo-badawcze na terenie Parku oraz gromadzikivych bada& zgodnie z
zasadami gromadzenia danych wypracowanymi dla mysteinformaciji
przestrzennej;

11)nadzoruje stan bezpiegstwa na szlakach turystycznych na obszarze Parku,
gromadzi w tym zakresie dokumentacppracowuje wnioski;

12)propaguje ig ochrony przyrody poprzez wydawnictwa Parku;

13)przygotowuje, wdrza i rozlicza projekty dofinansowywane zeérodet
zewretrznych zgodnie z zakresem dziatania;

14)chroni mienie Parku;

15)oprowadza specjalistyczne wycieczki i grupy osohedwapce Park, zgodnie z
zakresem dziafania;

16)przygotowuje zargdzenia wewantrzne w zakresie powierzonych spraw;

17)planuje i organizuje pragodlegtym pracownikom;

18)opracowuje w ogci merytorycznej dokumentacjiv postpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie ze swoim zakresdelaiia;

19)opracowuje roczny plan zamoutigublicznych dla zadea za ktore odpowiada;

20)wiasciwie planuje i racjonalnie wydatkujérodki finansowe przeznaczone na
realizacg powierzonych zada

21)opracowuje wnioski do miejscowych planéw zagospodania przestrzennego i
opinie do decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdania terenu dla gmin w
Parku i otulinie oraz opinie w sprawach inwestytjiajacych wptyw na obszar
Parku i inne formy ochrony przyrody w uzgodnienitnaymi komorkami Parku;

Zespot do spraw dydaktycznych, promociji i turystyki

1) prowadzi dziataln& informacyjr i promocyjra ochrony przyrody — w tym
tworzenie i prowadzenie strony internetowej Parka wspotpracy z innymi
komdrkami organizacyjnymi Parku

2) prowadzi caté¢ spraw zwazanych z edukagj dziatalngcia wystawiennicz



4.

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

4) prowadzi kronilk¢ Parku;

5) przygotowuje, wdrza irozlicza projekty dofinansowania zeddet zewrtrznych
zgodnie z zakresem dziatania,

6) planuje i organizuje pragodlegtym pracownikom;

7) opracowuje merytorycznie dokumentacjw postpowaniach o udzielenie
zamowie publicznych zgodnie ze swoim zakresem dziatania,

8) przygotowuje projekty zagzlzer wewrgtrznych z zakresu powierzonych spraw;

9) opracowuje roczny plan zamoéuieublicznych dla zada za ktére odpowiada;

10)wiasciwie planuje i racjonalnie wydatkujérodki finansowe przeznaczone na
realizacg powierzonych zada

11)prowadzi caté¢ spraw zwazanych z biuletynem informacji publicznej;

12)prowadzi calé¢ spraw zwizanych z turystycznym i rekreacyjnym
udostpnieniem Parku, w tym opracowywanie analiz wptywahu turystycznego
i sposobu udospniania obszaru Parku na formy ochrony oraz zapelia
zagraeniom wynikagcym z ewentualnych ellow w sposobie udaginiania;

13)wspotpracuje z innymi podmiotami i instytucjami \akzesie zagospodarowania
turystycznego oraz organizacji i nadzoru imprezharakterze turystycznym i
rekreacyjnym;

14)prowadzi komunikagj spotecza Parku, w tym wspOtpracz samorzdami i
mieszkacami regionu;

Zespot administracyjno-finansowy Parku:

1) prowadzi prawidtow gospodark finansows i ksiggowa;

2) opracowuje preliminarze finansowe;

3) prowadzi:

a) rachunkowec,

b) kontrok formalno-rachunkow wszystkich dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym,

c) sprawozdawczd finansow

d) dyspozycjesrodkami finansowymi,

e) kontrok zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

f) opracowanie planéw i analiz wynikéw finansowych,

g) terminowe przeprowadzanie i rozliczenie inwentacjizanajatku mapcego
wplyw na ustalenie rzeczywistego stanu aktywowsypadw,

h) terminowe rozliczanie wszelkich natedsci i zobownzan,

4) sprawdza i parafuje projekty uméw Parku dotyez zobowizan finansowych i
harmonogramy finansowe w projektach dofinansowywhnyze srodkéw
zewretrznych, co do zgodroi z uktadem wykonawczym buetu;

5) odpowiada za ca#o spraw zwazanych z:

a) gospodarowaniem nieruchogoiami facznie z podatkami od nieruchoieg
b) zaopatrzeniem i wypogsaniem biur;



c) transportem i serwisem;
d) przyznawaniem ryczattu (ekwiwalentu) zazywanie przez pracownika
samochodu niedalacego wtasnécia pracodawcy do celéw stbhowych;
e) sporadzaniem rocznego planu zamowie publicznych w zakresie
powierzonych spraw;
f) prowadzenie zgodnie z oba@ujacymi przepisami terminowej oceny stanu
obiektow budowlanych;
g) oznakowanie skladnikbw mgkowych, zgodnie z prowadzenewidency
ksiegowa;
h) ubezpieczeniem magku;
i) konserwaciji i bigacych napraw zwizanych z eksploatacja budynkdow;
6) planuje i organizuje pragodlegtym pracownikom;
7) przygotowuje projekty zasrlzer wewrgtrznych z zakresu powierzonych spraw;
8) prowadzi caté¢ spraw zwazanych z dokumentacigwiazarg z posgpowaniami o
udzielenie zamdwiepublicznych:
a) rejestrowanie wnioskow o uruchomienie procedury@aren publicznych,
b) ustalanie wartéci zaméwienia,
C) proponowanie trybu zamowienia,
d) sporadzanie rocznego planu zamoOwiea podstawie spisu planowanych
zada,
e) prowadzenie rejestru zamoéwipublicznych
f) wystawianie i ewidencjonowanie zamowje
g) zakup umundurowania i odzyeorazsrodkéw bhp dla pracownikow,
h) prowadzenie kart przydziatu sortow mundurowychziety bhp,
9) prowadzi bibliotek Parku;
10)prowadzi caté¢ spraw zwazanych ze stanem posiadania i prowadzeniemgKsi
Wieczystych
11)przygotowuje i wdraa projekty dofinansowania zeddet zewwrtrznych zgodnie z
zakresem dziatania;
12)wiasciwie planuje i racjonalnie wydatkujérodki finansowe przeznaczone na
realizacg powierzonych zada
13)prowadzi ewidengji akta osobowe pracownikow;
14)przygotowuje wszelkie dokumenty wynikag z ustawowych zobowdan
pracodawcy w zakresie kadr i ptac;
15)ustala wielké¢ przystugugcychswiadcze;
16)ustala wielké¢ przystugupcego urlopu wypoczynkowego i urlopéw
okolicznaciowych oraz nadzoruje ich realizagj
17)prowadzi sprawy zwzane z ksztalceniem, doskonaleniem i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow;
18)nalicza wynagrodzenia;
19)prowadzi caté¢ spraw zwazanych ze zobowkaniami wobec ZUS;
20)udziela informacji pracownikom w zakresie stosowagmawa pracy;



21)opracowuje i aktualizuje Regulamin Pracy i inneyakirawa wewrtrznego
regulupce zasady organizacji wewtrznej, Zaktadowego Funduszwiadcze
Socjalnych i innych dotyezych spraw pracowniczych;

22)prowadzi sekretariat Parku;

23)przygotowuje i wdraa instrukcg kancelaryja;

24)koordynuje sprawy dotyaze skarg i wnioskow;

25)prowadzi rejestr spraw dotygzych kontroli zewntrznych Parku, przechowuje
wszelkie dokumenty z tym zwdane oraz odpowiada za terminowe wprowadzanie
dyspozycji pokontrolnych przez véleiwe komorki organizacyjne;

26)prowadzi rejestr umoéw cywilno-prawnych Parku;

27)prowadzi archiwum Parku;

28)prowadzi i wdraa preliminarz zadadyrektora;

29)prowadzi sprawy pozostawione do wasznej decyzji dyrektora

30)odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisgmikajacych z ustawy o
ochronie informacji niejawnych;

5. Straz Parku, odpowiada za:

1) ochrore mienia Parku;

2) zwalczanie przegpstw i wykroczé w zakresie ochrony przyrody;

3) oznakowanie granic Parku i innych form ochrony poly;

4) oznakowanie szlakow turystycznych w obszarze Parku;

5) wykonywanie czynngci z zakresu ochrony przeciwjarowej;

6) wykonywanie zadadyrektora w zakresie wynikgjym z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegéin za planowanie
operacyjne i szkolenie obronne;

7) sprawy zwizane z ochran informacji niejawnych i prowadzeniem kancelarii
tajnej;

8) planuje i organizuje pragodlegtym pracownikom;

9) przygotowuje projekty zagrlzer wewrgtrznych z zakresu powierzonych spraw;

10)wiasciwie planuje i racjonalnie wydatkujérodki finansowe przeznaczone na
realizacg powierzonych zada

6. Dzial pomocniczy, odpowiada za:
1) czysta¢ i porzadek w biurach Parku oraz vitawy stan zieleni na terenie siedziby
Parku;
2) konserwagj i drobne naprawy

86

Szczegotowe zadania dla poszczegolnych pracowniRévku okrélaja zakresy czynriwi

ustalane przez bezfedniego przelonego z chwid przystpienie wymienionych do
petnienia obowizkow strzbowych. Zakresy czynsoi wreczane s na pimie za
pokwitowaniem, a kopie sktadane do akt osobowyelc@mvnika.



§7

Pracownicy Parkuaszobowhkzani do sumiennego wykonywania obazkow wynikapcych z
niniejszego regulaminu oraz zakresu czono

1. Kazdy pracownik zgodnie za struktulorganizacyjn ma jednego bezpgmedniego
przetazonego.

2. Pracownicy wspotuczestnigav wykonywaniu zada wynikajacych z funkcji Parku.
W szczegolnéci maja obowdzek:

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

2) informowania wiaciwych steb o zaobserwowanym zagemiu dla przyrody i
mienia Parku;

3) propagowania idei ochrony przyrody;

4) wspoipracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjny®arku;

5) wnioskowania do bezpgredniego przelonego w sprawach doskonalenia
organizaciji pracy;

6) sporadzania planéw i sprawozflavynikajacych z zakresu obowazkow;

7) prowadzenia kontroli wewitrznych w sprawach wynikgych z zakresu
dziatania;

8) dbania o interes Parku i jego dobredma zewatrz;

9) aktualizacji strony BIP w zakresie prowadzonychaspr

10)wykonywania innych czynrigi zleconych przez przetonego zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami;

3. Pracownicy parku s zobowhzani do przestrzegania wszystkich obgzmijacych
przepisow prawa, ktore mggastosowanie w dziatalea Parku, w tym przepisow
dotyczcych informacji niejawnych oraz regulaminu pracgnych regulaminow,
instrukcji i zaradzen wewrgtrznych.

Rozdziat 4
Uprawnienia do podejmowania decyzji oraz podpisywaia dokumentéw

§8

1. Do wylacznej decyzji i podpisu dyrektora zastraee § nastpujace sprawy:

1) wewrxtrzne akty prawne;

2) stanowiska Parku przedktadane jednostka zwierzchnim

3) udzielanie petnomocnictw;

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow TPK;

5) umowy cywilno-prawne, za wyikiem wynikapcym z nieobecnii dyrektora w
terminie wyznaczonym pagiowaniem o zamoOwienia publiczne, wéwczas po
udzieleniu pisemnego petnomocnictwa, umgowodpisuje — w zagpstwie
dyrektora — gtowny ksgowy;

6) pisma kierowane do:

a) ministrow,
b) wojewoddéw,



c) marszatkow,

d) starostow,

e) wojtow,

f) przewodnicacego i cztonkéw rady Parku,

g) pisma dotycace zawierania umow o wspétpracy z innymi jednostkam

h) wnioski i opinie w sprawie nadania orderow i odzeacpaistwowych oraz
odznak resortowych pracownikom.

2. W czasie nie petnienia oboyzkow shezbowych przez dyrektora, w sprawach
okreslnych w ust. 1 decyzje podejmuje i podpisuje pisgiawny kskegowy. W
przypadku nieobecroi dyrektora i gtbwnego ksjowego decyzje podejmuje i pisma
podpisuje gtowny specjalista do spraw dydaktycznygmomocji i turystyki.
Zastpstwo dyrektora nie obejmuje spraw dotyozch zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow.

Rozdziat 5
Postanowienia kacowe
§9
Regulamin organizacyjny wchodziaycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
DYREKTOR
Tucholskiego Parku Krajobrazowego

Remigiusz Popielarz
Tuchola, dn. 30 grudnia 2011 r.



Zafacznik nr 2
Do Zaradzenia nr 7/2011

Dyrektora TPK
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
TUCHOLSKIEGO PARKU KRAJOBRAZOWEGO
DYREKTOR Rada Parku
Zespot do spraw ochrony zasobéw Zespot do spraw Zespot Straz Parku
przyrodniczych, krajobrazowych i dydaktycznych, promocji i administracyjno- Starszy stranik
kulturowych turystyki finansowy Straznik
Glowny Specjalista ds. ochrony zasobéw Glowny Specjalista ds. Glowny Ksigowy
przyrodniczych, krajobrazowych i dydaktycznych, promocji i Samodzielny Referent
kulturowych Parku turystyki
Stars.zy. Specjalista Stars.zy. Specjalista Dziat Pomocniczy
Specjalista Specjalista

Pracownik gospodarc




