UCHWALA NR 84/3953/25
ZARZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

z dnia 8 grudnia 2025 1.

w sprawie uzgodnienia projektu regulaminu organizacyjnego Gostyninsko-Wloclawskiego Parku
Krajobrazowego

Na podstawie § 7 ust. 3 zalacznika do uchwaly Nr XII/212/11 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 26 wrzesnia 2011 r. w sprawie nadania statutu Gostyninsko-Wloctawskiemu Parkowi
Krajobrazowemu (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. Nr 237, poz. 2212, z 2013 r. poz. 1382 oraz z 2023 r. poz. 2885),
uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uzgadnia si¢ projekt regulaminu organizacyjnego Gostyninsko-Wtoctawskiego Parku Krajobrazowego,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do uchwaly Nr 84/3953/25
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 8 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GOSTYNINSKO-WEOCEAWSKIEGO PARKU KRAJOBRAZOWEGO

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Gostyninsko-Wloctawskiego Parku Krajobrazowego ustala
szczegotowa strukture organizacyjna, zasady realizacji zadan i kierowania Parkiem oraz
zakres dziatania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy, a takze tryb pracy Parku.

2. Gostyninsko-Wtoctawski Park Krajobrazowy jest wojewddzka samorzadowsa jednostka
organizacyjng, funkcjonujaca na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan.

3. Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Gostyninsko-Wloctawskiego Parku
Krajobrazowego;

2) Rozporzadzenie - Rozporzadzenie wtasciwego ustawowo ministra w sprawie stanowisk
oraz wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spelnia¢ pracownicy zatrudnieni na
poszczegdlnych stanowiskach w Stuzbach Parkow Krajobrazowych;

3) Wojewodztwo — Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie;

4) Zarzad — Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

5) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) Departament Srodowiska — Departament Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

7) Park — Gostyninsko-Wtoctawski Park Krajobrazowy (GWPK);
8) Dyrektor — Dyrektor Gostyninsko-Wtoctawskiego Parku Krajobrazowego.

4. Zasady gospodarki finansowej Parku oraz zasady wynagradzania pracownikéw
okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Parku

§ 2. Ustala sie strukturg organizacyjng Parku:

1) Dyrektor;

2) Stanowiska pracy zaliczone do Stuzby Parku Krajobrazowego:
a) stanowisko pracy do spraw finansowych — gtowny ksiegowy,
b) stanowisko pracy do spraw ochrony przyrody,
¢) stanowisko pracy do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i
kulturowych,
d)stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska,
e) stanowisko pracy do spraw edukacji,
f) stanowisko pracy do spraw turystyki i1 rekreacji,
g) Straz Parku;

3) Stanowiska pracy administracyjno-techniczne;:
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a) stanowisko pracy do spraw administracyjno-kadrowych,
b) stanowisko pracy do spraw informatyki;

§ 3. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4.W przypadkach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami organizacji pracy Dyrektor
moze powotywaé zadaniowe zespoly dorazne.

ROZDZIAL 111
Kierownictwo Parku

§ 5.Dziatalnoscig Parku kieruje Dyrektor, ktory odpowiada w nim za nalezyta organizacje
pracy, prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan oraz reprezentuje Park na zewnatrz.

§ 6.Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad.

§ 7.Merytoryczny nadzér nad Parkiem prowadzi Departament Srodowiska.

§ 8.Dyrektor wykonuje zadania z zakresu ochrony przyrody, waloréow krajobrazowych i
kulturowych oraz dzialalnosci edukacyjnej przy pomocy Sluzby Parku
Krajobrazowego.

§ 9.0rganem opiniodawczo-doradczym Dyrektora jest Rada Gostyninsko-Wloctawskiego
Parku Krajobrazowego, powolywana przez Zarzad na kadencje trwajaca 5 lat.
§ 10. Park zapewnia obstuge organizacyjng i administracyjng Rady Gostyninsko-
Wioctawskiego Parku Krajobrazowego.

§ 11.1. W czasie niepelnienia obowigzkow shuzbowych przez Dyrektora, jego obowiagzki
realizuje pracownik Parku, na podstawie i w zakresie udzielonego przez Dyrektora
upowaznienia do zastepowania lub pracownik zatrudniony na stanowisku spraw
ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych Parku.

2. Zastepowanie Dyrektora nie obejmuje spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania
pracownikow.

ROZDZIAL IV
Zasady planowania i realizacji zadan Parku
§ 12.1. W Parku obowiazuje roczny plan pracy.

2.Roczny plan pracy Parku obejmuje podstawowe zadania przewidziane do realizacji
w danym roku.

3.Roczny plan pracy Parku zawiera zadania wynikajace ze Statutu i Planu Ochrony
GWPK oraz zadania wynikajace z uzgodnien z Departamentem Srodowiska Urzedu.

4.Roczne plany pracy i sprawozdania z ich wykonania Dyrektor przekltada do
Departamentu Srodowiska Urzedu w celu akceptacji przez Zarzad.

5. Za opracowanie i realizacj¢ rocznych plandw pracy odpowiadajg pracownicy Parku,
zgodnie z tematyka obejmujaca dane stanowisko pracy.

6. Ogoblny nadzor nad planowaniem i realizacja planow pracy sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL. V
Zakresy zadan i obowiazkéw pracownikéw Parku

§ 13.Szczegdtowy podzial zadan realizowanych przez pracownikéw Parku okreslaja zakresy
czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalane przez Dyrektora z
chwilg przystapienia przez nich do pelnienia obowiazkow stuzbowych. Zakresy czynnosci
wreczane sa w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru, a kopia sktadana do akt
osobowych pracownika.
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§ 14. Do obowiazkdéw wszystkich pracownikow Parku nalezy:

1) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania parkow
krajobrazowych, regulacji z zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej, a takze
regulaminow, instrukcji i zasad obowigzujacych w Parku, odnoszacych si¢ do
zajmowanego stanowiska;

2) organizowanie swojej pracy w sposob zapewniajacy prawidtowe i terminowe
zalatwianie spraw oraz biezace i1 staranne wykonywanie powierzonych zadan i
CZynnosci;

3) opracowywanie w czesci merytorycznej dokumentacji w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zgodnie ze swoim zakresem dzialania;

4) wlasciwa obstluga interesantéw ze szczegdlnym zachowaniem zasad etyki;

5) dokonywanie kontroli wewnetrzne] poprzez sprawdzanie wszystkich pism
wychodzacych pod wzgledem merytorycznym, zas Dyrektor oraz osoba upowazniona
do podpisywania pism, przed podpisaniem sprawdzaja prawidlowos¢ wykonywania
zadania;

6) utrzymanie tadu i porzadku na stanowiskach pracy;

7) state podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz natychmiastowe powiadamianie Dyrektora lub
pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw administracyjno-kadrowych
o jakichkolwiek nieprawidtowos$ciach;

9) zachowanie w poufnosci danych osobowych, a takze innych informacji stanowiacych
tajemnice shuzbowa, do ktérych zapewniony zostat dostep w zwigzku =z
wykonywaniem zadan stuzbowych lub obowigzkdéw pracowniczych;

10) dbanie o powierzone mienie i wyposazenie Parku oraz zapewnienie ochrony przed
jego zniszczeniem lub kradzieza;

11) noszenie umundurowania wyjsciowego i polowego, przedmiotow uzupelniajacych
mundury oraz oznak shluzbowych dla poszczegélnych stanowisk przy wykonywaniu
czynnosci shuzbowych;

12) posiadanie legitymacji stuzbowej podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych;

13) wlasciwe dokumentowanie wykonywanych czynnosci w ramach akt spraw, w tym
sporzadzanych notatek stuzbowych;

14) uczestniczenie w likwidacji zagrozen dla przyrody Parku, propagowanie idei ochrony
przyrody oraz dbania o dobrostan Parku i jego dobre imi¢ na zewnatrz;

15) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

§ 15.1. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego stopnia, powinien
polecenie to wykona¢ zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci swego bezposredniego
przetozonego jeszcze przed wykonaniem zadania.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na pismie.

3. W przypadku oddelegowania pracownika do innej pracy lub komorki organizacyjnej,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji od przetozonego tej
jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

4. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do wspdlpracy ze soba i udzielania wzajemnej
pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgodnienia stanowisk przed podjeciem
ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji przez Dyrektora.

5. Pracownicy przejmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci, a sprawy
btednie do nich skierowane przekazuja natychmiast wlasciwemu pracownikowi
zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.
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§ 16.

§17.

Uchwalony

6. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie
z obowigzujaca w Parku instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

ROZDZIAL VI
Zakres dzialania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

Do wylacznych kompetencji Dyrektora Parku nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalno$cig Parku oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) podejmowanie decyzji kadrowych 1 organizacyjnych;

3) przedkladanie Zarzadowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego rocznych planow
pracy oraz sprawozdan z ich realizacji;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody oraz innych ustaw, w
tym w szczegdlnoscei:

a) ochrona przyrody, waloréw krajobrazowych oraz wartosci historycznych i
kulturowych,

b) organizacja dziatalnosci edukacyjnej, turystycznej oraz rekreacyjnej,

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

d) skladanie wnioskow do planow ogdlnych gmin i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego obszarow wchodzacych w sktad Parku.

Do zadan na stanowisku do spraw finansowych — gléwnego ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw finansowych wieloletnich i rocznych (budzetowych);
2) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej w szczegdlnoscei:
a) kontroli prawidlowosci dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat
i rozliczen,
b) kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;
3) prowadzenie gospodarki finansowej polegajacej zwtaszcza na:
a) realizacji planow finansowych przez dysponowanie srodkami pienieznymi
zgodnie z ich przeznaczeniem, przestrzegajac w tym zakresie obowigzujacych
przepisow prawnych,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych i sktadnikéw majatkowych,
c) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci, splaty zobowigzan i
dochodzenia rozliczen spornych;
4) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy
prawidlowos$¢ przebiegu operacji gospodarczych i ochrony mienia,
b) biezace prawidtowe wykonywanie ksiegowan;
5) nadzér nad prawidlowoscia 1 kompletnoscia inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, ich wycena i rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych;
6) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz i sprawozdan finansowych (bilansow)
z dziatalno$ci Parku;
7) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka funduszem ptac i
rachuba plac, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
b) prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkow;
8) opracowywanie analiz i sprawozdan okresowych i rocznych, w tym:
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a) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Parku w zakresie
opracowania planéw finansowych i ich realizacji,
b) dokonywanie rozliczen z budzetem panstwa podatkéw i skladek od
wynagrodzen osobowych i bezosobowych;
9) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Park;
10) opracowywanie  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych ~ prowadzenia
rachunkowosci, w tym polityki rachunkowosci.
§ 18. Do zadan na stanowisku do spraw ochrony przyrody nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i realizacja zatwierdzonych zadan rzeczowych z zakresu ochrony
przyrody;

2) prowadzenie 1 koordynacja inwentaryzacji przyrodniczych oraz monitorowanie
stanowisk fauny i flory objetych ochrong gatunkowg oraz ich siedlisk;

3) przygotowywanie i zglaszanie projektéw tworzenia nowych lub zmian granic
istniejagcych w obszarze GWPK innych form ochrony przyrody, a takze stanowisk
chronionych gatunkéw fauny i flory;

4) wspolpraca z organami sprawujacymi nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu
rezerwatow, pomnikow przyrody i innych form ochrony przyrody;

5) ustalanie potrzeb w zakresie wykonywanych prac i urzadzen zabezpieczajacych
chronione obiekty przyrodnicze oraz organizowanie tych prac;

6) opiniowanie programéw i projektow gospodarki lesnej;

7) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie, a takze uczestniczenie w prowadzeniu
badan naukowych na terenie GWPK.

§ 19. Do zadan na stanowisku do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i
kulturowych nalezy w szczegolnosci:

1) wspotdziatanie z jednostkami sprawujacymi nadzér nad lasami niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa;

2) wspdlpraca na rzecz edukacji przyrodniczej, wydawanie i rozpowszechnianie
materialdw informacyjnych;

3) identyfikacja i ocena istniejacych i1 potencjalnych zagrozen wewnetrznych i
zewnetrznych oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na celu
eliminowanie lub ograniczenie tych zagrozen i ich skutkow, a takze innych dziatan
w celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku;

4) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska poprzez analizowanie
planéw zagospodarowania przestrzennego gmin znajdujacych si¢ na terenie Parku;

5) opiniowanie wptywu planowanych inwestycji na srodowisko w obszarze GWPK,
wykonywanie notatek i sprawozdan w tym zakresie;

6) wnioskowanie o likwidacje obiektow inwestycyjnych i budowlanych, ktérych
istnienie lub sposob uzytkowania sg niezgodne z wymogami ochrony srodowiska;

7) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej z terenu Parku oraz instytucjami
pracujacymi na rzecz ochrony srodowiska przyrodniczego;

8) opiniowanie realizacji 1 skutecznosci wustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin z terenu Parku w zakresie architektury krajobrazu.

§20. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoldzialanie z jednostkami sprawujacymi nadzoér nad lasami niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa;

2) wspdlpraca na rzecz edukacji przyrodniczej, wydawanie i rozpowszechnianie
materialéw informacyjnych;
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3) identyfikacja i ocena istniejacych i1 potencjalnych zagrozen wewngtrznych i
zewnetrznych oraz wnioskowanie o podejmowanie dzialan majacych na celu
eliminowanie lub ograniczenie tych zagrozen i ich skutkdéw, a takze innych dziatan
w celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku;

4) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska poprzez analizowanie
planow zagospodarowania przestrzennego gmin znajdujacych sie na terenie Parku;

5) opiniowanie wptywu planowanych inwestycji na srodowisko w obszarze GWPK,
wykonywanie notatek i sprawozdan w tym zakresie;

6) wnioskowanie o likwidacje obiektoéw inwestycyjnych i budowlanych, ktérych
istnienie lub sposob uzytkowania sg niezgodne z wymogami ochrony srodowiska;

7) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej z terenu Parku oraz instytucjami
pracujacymi na rzecz ochrony srodowiska przyrodniczego;

8) opiniowanie realizacji 1 skutecznosci ustalen planéow zagospodarowania
przestrzennego gmin z terenu Parku w zakresie architektury krajobrazu.

§21. Do zadan na stanowisku do spraw edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjno-wydawniczej, w tym utrzymanie stron
internetowych 1 aktualizowanie publikowanych na nich tresci;

2) organizowanie imprez okolicznosciowych zwigzanych z ochrong przyrody,
krajobrazu oraz dziedzictwa historyczno-kulturowego Parku;

3) organizowanie konkurséw i olimpiad wiedzy przyrodniczej, krajobrazowej i
historyczno-kulturowe;;

4) organizowanie warsztatow, seminariow i konferencji naukowych;

5) organizowanie wystaw i ekspozycji stalych w siedzibie Parku oraz w innych
instytucjach w zaleznosci od potrzeb;

6) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej dla dzieci i mlodziezy w formie m.in.
»zielonych lekcji”, zaje¢ terenowych, warsztatow, prelekcji i wystaw;

7) prowadzenie 1 utrzymanie pracowni edukacyjnej oraz ogrodu edukacyjnego
»Rycykowy Zakatek™;

8) wspodlpraca z samorzadami, szkolami, organizacjami ekologicznymi i
turystycznymi, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami, majacymi
zwiazek z edukacja i dydaktyka.

§ 22. Do zadan na stanowisku do spraw turystyki i rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga wycieczek oraz turystow indywidualnych;

2) promowanie ekoturystyki i rekreacji na terenie Parku i jego otuliny;

3) stale monitorowanie ruchu turystycznego w GWPK, ocenianie panujacych trendow,
postaw i oczekiwan turystow;

4) prowadzenie ewidencji podmiotow zajmujacych si¢ turystyka na terenie GWPK 1
otuliny;

5) wspotpraca z parkami krajobrazowymi oraz parkami narodowymi w zakresie
turystyki
i rekreacji, integracja w dziataniu oraz udziat we wspdlnych inicjatywach;

6) projektowanie i tworzenie Sciezek przyrodniczo-dydaktycznych i1 wytyczanie
szlakow turystycznych na terenie Parku;

7) znakowanie tras turystycznych: pieszych, rowerowych i konnych;

8) sytuowanie tablic informacyjnych i oznakowania Parku.

§23. Do zadan Strazy Parku nalezy w szczeg6lnosci:
1) inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk roslin, zwierzat i grzybow
objetych ochrong gatunkowa oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrone
twordw 1 sktadnikow przyrody nieozywionej;
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2) identyfikacja i ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych i
zewnetrznych oraz wnioskowanie o podejmowanie dzialan majacych na celu
eliminowanie lub ograniczenie tych zagrozen i ich skutkdéw, a takze innych dziatan
w celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku;

3) gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody oraz wartosci historycznych,
kulturowych 1 etnograficznych;

4) organizowanie patroli na terenie Parku i jego otuliny;

5) aktywne, zgodne z przepisami, kulturalne ale stanowcze wystgpowanie wobec osdb
popelniajacych wykroczenia przeciwko przepisom Ustawy;

6) wspotdzialanie z organami administracji panstwowej w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie przyrody;

7) informowanie spoleczenstwa o obowigzujacych przepisach dotyczacych ochrony
przyrody;

8) kontrola przestrzegania zakazow obowigzujacych w Parku;

9) skladanie zawiadomien do Dyrektora Parku oraz organéw powotanych do $cigania
czyndw stanowigcych naruszenie przepisow o ochronie przyrody;

10) naprawy, remonty i opieka nad infrastrukturg GWPK;

11) ustawianie, nadzor i naprawa oznakowania szlakow turystycznych, obszaréw i
obiektéw chronionych nalezagcych do GWPK;

12) ochrona mienia Parku;

13) obstuga instalacji grzewczej siedziby Parku oraz Osrodka Rehabilitacji Ptakow
Chronionych w De¢bniakach;

14) wykonywanie dokumentacji fotograficznej siedlisk przyrodniczych, stanowisk
roslin, zwierzat i grzybdw, a takze tworéw i sktadnikow przyrody nieozywionej;

15) wykonywanie dokumentacji fotograficznej zaje¢ terenowych, prelekcji, wystaw,
warsztatow, seminariéw i konferencji naukowych;

16) aktualizowanie elektronicznej bazy zdje¢ fauny, flory, elementéw kulturowych
1 historycznych Parku;

17) aktualizowanie galerii zdje¢ Parku na stronach internetowych;

18) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci wynikajacych z zakresu obronnosci
1 bezpieczenstwa publicznego;

19) prowadzenie spraw z zakresu BHP i zabezpieczenia przeciwpozarowego;

20) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;;

21) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej, w szczegdlnosci dotyczacych planowania operacyjnego i
szkolen obronnych;

22) wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. edukacji w zakresie organizacji
dziatalnosci edukacyjnej;

23) wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. turystyki i rekreacji w zakresie
organizacji dzialalnosci turystycznej i rekreacyjne;j;

24) wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. ochrony przyrody w zakresie
inwentaryzacji przyrodniczych oraz monitorowania stanowisk fauny i flory objetych
ochrong gatunkowg oraz ich siedlisk;

25) prowadzenie O$rodka Rehabilitacji Ptakow Chronionych w De¢bniakach.

§24. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw administracyjno-
kadrowych nalezy w szczegolnosci:
1) sprawy organizacyjne:

a) przygotowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych przy udziale osob
merytorycznie odpowiedzialnych, ewidencja tych aktéw oraz okresowa aktualizacja
wykazow,
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2)

3)

4)

Uchwalony

b) ewidencjonowanie aktow prawnych dotyczacych Parku,
c) prowadzenie biblioteki zakladowe;,
d) obstuga sekretariatu,
e) prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym odbieranie, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja,
f) przygotowywanie posiedzen i prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych
Rady GWPK,
g) prowadzenie ksiegi drukoéw $cistego zarachowania,
h) prowadzenie obstugi kasowej i sprawdzanie dokumentow stanowigcych podstawe
obrotu gotéwkowego,
i) prowadzenie spraw nienalezacych do wlasciwosci innych stanowisk,
j) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnos$ci wynikajacych z zadan okreslonych:
- ustawa o ochronie informacji niejawnych z 5 sierpnia 2010 r.
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
k) protokolowanie narad pracowniczych,
1) zamawianie, rejestrowanie: pieczeci urzedowych i stempli oraz ich likwidacji,
m) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem }adu i porzadku w siedzibie i pracowni
dydaktycznej Parku oraz zabezpieczenie mienia wraz z ochrong ppoz.,
n) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw pracy wszystkim pracownikom Parku
poprzez:
- wyposazenie w odpowiedni sprzet i narzedzia pracy,
- zaopatrzenie w Srodki higieny osobistej,
0) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym srodkami rzeczowymi
i drukami, zaopatrzeniem materialowo — technicznym na cele administracyjne,
p) przechowywanie i ewidencjonowanie kart gwarancyjnych, instrukeji, licencji, itp.,
r) prowadzenie ewidencji upowaznien i zarzadzen dyrektora GWPK,
s) prowadzenie ewidencji wydania sprzetu shuzbowego;
sprawy gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie dokumentacji nieruchomosci Parku, w tym dokumentacji zwigzane;j
z dziatalno$cig remontowa, inwestycyjng oraz stanem technicznym i prawnym,
b) przygotowywanie projektéw uchwal, umow i innych dokumentéw zwigzanych
z gospodarka nieruchomosciami,
¢) monitorowanie i przygotowanie danych do rozliczenia kosztéw i przychodow
z tytutu uzytkowania nieruchomosci Parku (wlasnych, najymowanych),
d) koordynowanie oraz wykonywanie przegladow okresowych w obiektach
budowlanych Parku,
e) sporzadzanie deklaracji podatkowych;
sprawy gospodarki transportowe;j:
a) ewidencja srodkoéw transportu, ich utrzymanie i prawidtowa eksploatacja,
b) dokonywanie zakupéw samochodéw oraz zbywanie pojazdow wycofanych
z eksploatacji,
¢) rozliczanie zuzycia paliwa;
sprawy kadrowe:
a) koordynowanie dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
¢) kontrola przestrzegania obowigzujacych aktow prawnych, regulaminéw i instrukcji
dotyczacych prawa pracy, zasad wynagradzania,
d) przygotowywanie i przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Parku w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
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samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014, poz. 1202) oraz inne stanowiska
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania jednostki,

e) prowadzenie 1 przechowywanie akt osobowych pracownikéw oraz
przygotowywanie angazy, wyrdznien, awansow, opinii, a takze kar porzadkowych,

f) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow, kontroli zwolnien lekarskich i
innych nieobecnosci w pracy,

g) przygotowywanie umoéw o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmian
warunkow pracy i placy,

h) ustalenie wymiaru urlopéw wypoczynkowych, przygotowywanie na podstawie
wnioskéw plandw urlopdw, wykorzystanie urlopéw wg akceptowanych planow,

1) przygotowywanie i sktadanie wnioskdéw o renty i emerytury do ZUS,

j) ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych oraz nagréd z zakladowego
funduszu nagréd oraz odpraw emerytalnych, a takze odpraw z tytutu zwolnien
grupowych z przyczyn ekonomicznych,

k) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla GUS z zakresu spraw osobowych,

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrzne] okreslonych stanowisk w  zakresie
dyscypliny pracy stosownie do zarzadzen Dyrektora,

m) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Parku,

n) organizowanie i koordynowanie przebiegu praktyk zawodowych ucznidw oraz stazy
zawodowych,

0) zarzadzanie i prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p) opracowywanie rocznych programow dziatalnosci Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w oparciu o planowane wplywy oraz sprawozdania,

q) prowadzenie ewidencji nadgodzin,

r) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych,

s) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow w godzinach
pracy,

t) prowadzenie rejestru umundurowania,

u) wydawanie legitymacji stuzbowych,

v) biezaca aktualizacja badan lekarskich pracownikéw,

w) biezaca aktualizacja szkolen BHP pracownikdw,

X) sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikoéw, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

5) sprawy archiwizacji akt:

§25.

Uchwalony

a) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzor nad przechowywaniem akt,

b) przeglady zasobdéw archiwalnych pod katem kwalifikowania ich do likwidacji po
uplywie okreséw ustalonych w rzeczowym wykazie akt.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw informatyki

nalezy w szczegdlnosci:

a) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych osobowych przy korzystaniu i
informatycznym przetwarzaniu danych,

b) szkolenia pracownikoéw Parku w zakresie obstugi komputeréw i oprogramowania,

c) aktualizowanie informacji na stronie internetowej Parku oraz Biuletynie zamowien
Publicznych,

d) aktualizowanie program6éw komputerowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego,

f) konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,
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g) archiwizowanie elektronicznych baz danych Parku.

§26. Pracownicy Parku realizujg dzialania okreslone przez Dyrektora w zakresach czynnosci
1 obowigzkoéw stanowigcych zalacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL VII
Zalatwianie spraw w Parku

§27. Siedziba Parku czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:00 do 15:00.

§28. Sprawy w Parku zalatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawa,
przy zachowaniu szczegolnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych
obywatelom praw i wolnosci.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§29. 1. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do Parku rozpatruje i zatatwia Dyrektor.

2. Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje interesantdow w sprawach
skarg, wnioskow i petycji we wtorki w godz. 09:00-14:00.

3. Jezeli wyznaczony dzien jest dniem wolnym od pracy, przyj¢cia interesantow odbywaja
si¢ w nastepnym dniu roboczym.

4. Skargi, wnioski i petycje skladane do Parku przez osoby fizyczne, osoby prawne,
jednostki organizacyjne lub grupy podmiotow sg rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z
wiasciwoscig, na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

5. Przyjmowaniem, ewidencja i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw zajmuje si¢
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§30. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg, wnioskow i
petycji podaje sie do publicznej wiadomosci w siedzibie Parku na tablicy ogloszen oraz
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§31. 1. Pisma w imieniu Parku kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub upowazniony
przez niego pracownik.

2. Do spraw zastrzezonych w zakresie dziatania Dyrektora naleza:
1) ustalanie wewnetrznej organizacji Parku;
2) realizowanie obowiazkow pracodawcy;
3) wykonanie planu finansowego Parku;
4) sprawowanie kontroli wewng¢trznej 1 zewngtrznej;
5) zapewnienie realizacji audytow i kontroli zarzadczej;
6) prowadzenie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji stanowigcych
tajemnice sluzbowa;
7) wykonywanie obowigzkéw administratora danych osobowych;
8) realizacja zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;
9) zawieranie umow cywilno-prawnych;
10)wspdtpraca miedzynarodowa;
11)zawieranie umow o wspolpracy z innymi jednostkami;
12) przedktadanie jednostkom zwierzchnim stanowisk Parku.
3. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci
1) pisma i wystgpienia do organéw administracji panstwowej;
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2) pisma i wystapienia kierowane do organdéw uchwatodawczych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego;

3) pisma i wystgpienia do kierownikdéw organow kontroli zewnetrznej;

4) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

5) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora Parku;

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego;

7) pisma, ktore zastrzega do wlasnego podpisu.

§32. Dyrektor moze upowaznié¢ pracownika Parku do podpisywania pism w zakresie spraw
okreslonych w § 16 1 § 31 ust. 2 Regulaminu lub kierowanych na zewnatrz, o ktérych
mowa w § 31 ust. 3 Regulaminu.

§33. Postepowanie w sprawach informacji niejawnych normujg odrebne przepisy i instrukcje.

ROZDZIAL X
Organizacja przeprowadzania kontroli

§34. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
obejmujaca wszystkie zasoby i cala dziatalno$¢ Parku nalezy do obowigzkow Dyrektora
w ramach procesu kierowania jednostka.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest przy wykorzystaniu kontroli wewnetrznej i audytow.

3. Kontrole wewnetrzne majg charakter nieplanowany. Wykonanie kontroli nastepuje na
polecenie Dyrektora.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw
finansowych do wykonywania kontroli wewnetrznej zgodnie z ustalonymi zasadami jej
funkcjonowania.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§35. 1. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

2. Dyrektor jest zobowigzany zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia lub w ramach szkolenia dla
podejmujacych zatrudnienie pracownikow.

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Parku.

4. Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ podpisem przyjecie tresci Regulaminu do
wiadomosci i stosowania.

5.Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego i inne wlasciwe przepisy.

§36. Pracownicy Parku zobowigzani sg sklada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu zmian
niniejszego Regulaminu, wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych
przepiséw prawnych.
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Uzasadnienie
1. Przedmiot regulacji:

Przedmiotem regulacji jest uzgodnienie przez Zarzad Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego projektu
regulaminu organizacyjnego Gostyninsko-Wloctawskiego Parku Krajobrazowego.

2. Omowienie podstawy prawne;j:

W zwiazku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie stanowisk oraz wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinni spetnia¢ pracownicy zatrudnieni na
poszczegblnych stanowiskach w Stuzbach Parkow Krajobrazowych, uchwalag Nr LV/769/23 Sejmiku
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 24 kwietnia 2023 r. zmieniono uchwale w sprawie nadania
statutu Gostyninsko-Wloctawskiemu Parkowi Krajobrazowemu. W ramach powyzszego § 7 ust. 3 statutu
Gostyninsko-Wioctawskiego Parku Krajobrazowego otrzymal brzmienie: ,,Szczegdlowe stanowiska okresla
regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora Parku po uprzednim uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego”.

Na podstawie przyjetych zmian w statucie rozpoczeto prace nad tworzeniem nowego regulaminu
organizacyjnego jednostki.

W zwiazku z powyzszym wymagane jest uzgodnienie z Zarzadem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
zapisow zawartych w przedmiotowym dokumencie, w celu ustalenia przez Dyrektora Parku.

3. Konsultacje wymagane przepisami prawa:
Nie wymaga sie.
4. Uzasadnienie merytoryczne:

Z uwagi na wejscie w zycie uchwaly zmieniajacej uchwale w sprawie nadania statutu Gostyninsko-
Wioctawskiemu Parkowi Krajobrazowemu, w ktorej przyjeto nowe zapisy dotyczace stanowisk oraz wymagan
kwalifikacyjnych, jakie powinni spelnia¢ pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach w Stuzbach
Parkéw Krajobrazowych, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 30 grudnia 2021 r.
(Dz. U. 22022 r. poz. 98), zachodzi konieczno$¢ opracowania i przyjecia nowego regulaminu organizacyjnego
jednostki, po uprzednim uzyskaniu jego uzgodnienia przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Regulamin organizacyjny ustala organizacje¢ wewngtrzna, szczegolowy zakres dziatania oraz tryb pracy
Parku.

5. Ocena skutkow regulacji:

Uzgodnienie projektu regulaminu organizacyjnego Gostyninsko-Wloctawskiego Parku Krajobrazowego,
przez Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, pozwoli na jego ustalenie przez Dyrektora Parku.
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