Zalacznik do uchwaly Nr 270/3816/2018
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 6 lutego 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Profesora Witolda Stawinskiego

RODZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej ustala:
1) postanowienia ogolne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan Parku,
2) organizacje¢ wewnetrzng Parku,
3) zakresy zadan poszczegdlnych stanowisk pracy,

4) tryb pracy Parku.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Parku lub PKPK — nalezy przez to rozumie¢ Park Krajobrazowy Puszczy Knyszynskiej
im. Profesora Witolda Stawinskiego,

2) Dyrektorze Parku — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Parku Krajobrazowego Puszczy
Knyszynskiej im. Profesora Witolda Stawinskiego,

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Parku Krajobrazowego
Puszczy Knyszynskiej im. Profesora Witolda Stawinskiego.

§ 3. Regulamin organizacyjny Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej stanowi podstawe
dziatania Parku i opracowany zostal na podstawie:

1) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2018 r. poz. 142 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewédztwa (Dz. U. z 2017 r. poz. 2096
z pbzn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn.
zm.),

4) ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie osob przebywajgcych na obszarach
wodnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 656 z p6zn. zm.),

5) rozporzqdzenia Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie stanowisk oraz
wymagan  kwalifikacyjnych,  jakie powinni  speinia¢  pracownicy zatrudnieni na
poszczegolnych stanowiskach w Stuzbach Parkow Krajobrazowych (Dz. U. Nr 41, poz. 395),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902);

7) uchwaty Nr XXXVI/426/2014 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 24 lutego 2014 r.
w sprawie nadania statutu Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Profesora
Witolda Stawinskiego.

8) uchwaly nr XXIII/201/16 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Profesora Witolda Stawinskiego
(Dz. U. Woj. Podl. z 25 marca 2016 r. poz. 1502).
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§ 4. Do podstawowych zadan Parku nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wydawniczej zwigzanej z ochrong przyrody
i funkcjonowaniem Parku,

4) wspoélpraca z innymi instytucjami, organizacjami i stuzbami w zakresie ochrony przyrody
parku,

5) opracowywanie i gromadzenie informacji o stanie srodowiska,
6) prowadzenie edukacji ekologicznej,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie o0sob przebywajgcych
na obszarach wodnych.

ROZDZIAL 11

Organizacja wewnetrzna Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej

§ 5. 1. Park jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjna, funkcjonuje na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkoéw
oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan.

2. Na czele Parku stoi Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Parku.

3. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Parku na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Parku, a takze reprezentuje Park na zewnatrz.

4. Dyrektora Parku podczas jego nieobecno$ci zastgpuje pisemnie upowazniony pracownik. Zakres
kompetencji dotyczy wszystkich spraw lezacych w kompetencji zadan Dyrektora Parku,
wynikajacych z petnionej funkcji, o ktérych mowa w § 6 ust. 1.

§ 6. 1. Do zakresu dziatan Dyrektora Parku naleza:
1) kierowanie i koordynowanie catoksztattu dziatalnosci Parku,

2) reprezentowanie Parku na zewnatrz, wobec organdéw administracji samorzadowej i innych
jednostek,

3) opracowanie rocznych plandéw pracy i uzyskanie ich akceptacji przez Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego,

4) sktadanie rocznych sprawozdan z wykonania planéw pracy,

5) okreslanie zakresu zadan i obowigzkoéw poszczegdlnych pracownikow,

6) organizowanie i kontrola pracy na wszystkich stanowiskach,

7) nadzor merytoryczny i finansowy w zakresie dziatalno$ci jednostki,

8) uczestniczenie w posiedzeniach Regionalnej Rady Ochrony Przyrody,

9) realizacja w imieniu Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego zadan wynikajgcych
z art. 83 — 90 ustawy, o ktorej mowa w § 3 pkt 1, z wylaczeniem art. 87 ust. 4 — 5 oraz
art. 89 ust. 8, w zakresie wydawania decyzji na usuwanie drzew lub krzewow oraz
naktadania administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terenow zieleni, drzew lub

krzewoéw w przypadku nieruchomosci bedacych whasno$cig Gminy Bialystok, lezgcych
na terenie Biategostoku.



2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych prace Parku,
2) podejmowanie decyzji kadrowych dotyczacych pracownikow Parku,

3) podejmowanie decyzji zastrzezonych do wylgcznej kompetencji kierownictwa zaktadu pracy
w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych,

4) decydowanie o przedmiocie organizacji wewnetrznej Parku,

5) podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie usuwania drzew lub krzewow oraz
naktadania administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terenow zieleni, drzew lub
krzewow w przypadku nieruchomosci bedacych wlasno$cia Gminy Bialystok, lezacych
na terenie Biategostoku.

§ 7. 1. W Parku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) gtowny ksiggowy,
3) stanowisko do spraw ochrony przyrody,
4) stanowisko do spraw ochrony $rodowiska,
5) stanowisko do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych,
6) stanowisko do spraw edukacji,
7) stanowisko do spraw turystyki i rekreacji,
8) stanowisko straznika,
9) stanowisko ds. administracyjnych,
10) stanowisko ds. technicznych,
11) stanowisko ds. administracyjno — ksiegowych.

2. Zadania i czynnosci przewidziane dla poszczegélnych stanowisk pracy wymienionych w ust. 1
wykonuja pracownicy, zgodnie z indywidualnymi, ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.

3. W zaleznosci od potrzeb mozliwe jest dzielenie etatow i zatrudnienie w niepelnym wymiarze
Czasu pracy, a takze taczenie stanowisk.

§ 8. 1. Poszczegoblne stanowiska pracy Parku zostaty pogrupowane w komorki organizacyjne:

1) Dziat ekonomiczny:

—  Gloéwny ksiggowy;
2) Dziat administracyjny:

— stanowisko ds. administracyjnych,

— stanowisko ds. technicznych,

— stanowisko ds. administracyjno — ksiegowych;
3) Dziat ochrony przyrody:

— stanowisko do spraw ochrony przyrody;
4) Dzial ochrony srodowiska:

— stanowisko do spraw ochrony §rodowiska;
5) Dziat ochrony krajobrazu, warto$ci historycznych i kulturowych:

— stanowisko do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych 1 kulturowych;

6) Dzial edukacji, turystyki i rekreacji:



— stanowisko do spraw edukaciji,
— stanowisko do spraw turystyki i rekreacji;
7) Straznik Parku:

— stanowisko straznika.

2. Schemat struktury organizacyjnej Parku przedstawia zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Zakresy dzialania dla poszczegoélnych stanowisk pracy

§ 9. 1. DZIAL. EKONOMICZNY prowadzi Gtowny Ksiggowy Parku.

2. Do zakresu dziatan Glownego Ksiegowego Parku nalezy prowadzenie spraw finansowo —
ksiggowych Parku, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i instrukcjami jednostki,

3) dysponowanie $rodkami finansowymi, prowadzenie kontroli operacji gospodarczych
i finansowych zgodnie z rocznym planem finansowym,

4) kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych Parku,

5) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentow
ksiegowych,

6) prowadzenie spraw placowych pracownikoéw Parku i funduszu $wiadczen socjalnych,

7) odprowadzanie potracen od wynagrodzen oraz naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych do wtasciwych instytucji w ustalonych przepisami terminach,

8) sporzadzanie dokumentoéw: polecenia ksiggowania, noty wezwania do zaptaty, przelewu,
zadania zaptaty,

9) sporzadzanie planow finansowych, sprawozdan finansowych, sprawozdan statystycznych,
10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
11) prowadzenie ubezpieczen spotecznych,

12) kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskow emerytalnych i rentowych
pracownikom, prowadzenie rejestru wnioskow,

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan o zatrudnieniu i organizacji pracy,

14) nadzor nad prowadzeniem, spraw kadrowych, w tym wyliczania stazu pracy na podstawie
statej kontroli okresu zatrudnienia pracownikow,

15) gromadzenie i aktualizowanie przepisow w zakresie prawa pracy, informowanie komorek
organizacyjnych Parku o zmianach w tresci przepisow prawnych,

16) prowadzenie dokumentacji finansowej i nadzor nad zgodnosécia zakupu towardéw i ushug
Z ustawq o zamowieniach publicznych.

§ 10. 1. DZIAL ADMINISTRACYJNY obejmuje stanowisko ds. administracyjnych,

stanowisko ds. administracyjno - ksiggowych oraz stanowisko ds. technicznych.

2. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

1) obstuga sekretariatu Dyrektora — obstuga korespondencji w formie papierowej oraz obstuga
programu SmartDoc, prowadzenie kalendarza spotkan, obstuga telefonu i faksu,



2) rejestrowanie czasu pracy poprzez listy obecnosci pracownikow, kontrolg zwolnien w czasie
pracy,

3) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru,

4) prowadzenie ewidencji urlopow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen w ramach podnoszenia wiedzy
i kwalifikaciji,

6) wydawanie pracownikom skierowan na badania okresowe,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

8) prowadzenie spraw kadrowych,

9) prowadzenie kasy PKPK, sporzadzanie raportdow kasowych, ponoszenie pelnej
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i materialnej w tym zakresie,

10) podejmowanie gotéwki w banku, przyjmowanie gotoéwki oraz dokonywanie wplat
gotowkowych,

11) sporzadzanie dokumentéw i dowodow w oparciu o karty obiegu i kontroli dokumentow:
przekaz pocztowy, czek gotowkowy, przelew, dowody kasowe, wptaty i wyptaty,

12) kontrola drukow $cistego zarachowania,
13) prowadzenie ewidencji wydanej odziezy ochronnej i roboczej oraz sortow mundurowych,

14) przygotowywanie zapotrzebowan i zakup artykutow biurowych, gospodarczych oraz
srodkow czystosci,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego Parku,
16) Scista wspotpraca ze wszystkimi dziatami.
2. Do zadan stanowiska ds. technicznych nalezy:

1) kontrola sprawnosci dziatania instalacji wewngtrznych, sanitarnych, centralnego ogrzewania
oraz innych urzadzen i sprzgtu znajdujacych sie w budynku siedziby Parku,

2) kontrola i nadzoér nad instalacja grzewcza gazowa, hydrauliczng i elektryczng oraz biezace
zglaszanie uwag i usterek,

3) wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich ww. instalacji, sprzetu i urzadzen,
4) udziat w pracach przy zmianie wyposazaniu biura,

5) koordynacja oraz udzial w wykonywaniu prac stuzacych oznakowaniu i obstudze ruchu
turystycznego na tereniec PKPK, a w szczegdlnosci: wymianie i naprawach tablic
informacyjnych, drogowskazoéw, znakéw kierunkowych, posterow itp.,

6) biezace utrzymanie porzadku w obrgbie siedziby Parku,

7) zakup $rodkow i sprzetdw niezbednych do gospodarczego funkcjonowania Parku,

8) prowadzenie dokumentacji infrastruktury technicznej siedziby PKPK,

9) nadzor nad utrzymaniem samochodow stuzbowych: rozliczanie paliwa, kontrola serwisow
technicznych i ogolnego stanu technicznego pojazdow.

3. Do zadan stanowiska ds. administracyjno — ksiegowych nalezy:

1) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych na realizowane
przez Park zakupy zgodnie z rocznym planem finansowym Parku,

2) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

3) prowadzenie ewidencji stanu posiadania Parku — budynki: siedziba, garaz, obejscie
(instalacje ogrodowe) - organizowanie przegladow, napraw itp.
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4) prowadzenie ewidencji umoéw w zakresie realizacji ustug i zakupow,

5) prowadzenie sekretariatu — obstuga korespondencji w formie papierowej oraz obstuga
programu SmartDoc,

6) pomoc w prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej Parku,

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i instrukcjami jednostki.

§ 11. 1. DZIAL. OCHRONY PRZYRODY zajmuje si¢ zagadnieniami z zakresu:
1) ochrony i ksztattowania ekosystemow lesnych,
2) ochrony obszaréw ekosystemow niele$nych,
3) ochrony gatunkowej flory i fauny,

4) organizacji i koordynacji badan naukowych oraz monitoringu przyrodniczego na terenie
Parku.

5) Wydawania decyzji na usuwanie drzew lub krzewow.
2. Do szczegotowych zadan stanowiska ds. ochrony przyrody nalezy:
1) koordynacja i realizacja zatwierdzonych zadan rzeczowych z zakresu ochrony przyrody,

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

3) wydawanie decyzji na usuwanie drzew lub krzewow oraz naktadanie administracyjnych kar
pienieznych za zniszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewdéw w przypadku nieruchomosci
bedacych wlasnoscia Gminy Biatystok, lezacych na terenie Biategostoku

4) przygotowywanie i zglaszanie projektow tworzenia nowych lub zmiany granic istniejagcych
w obszarze PKPK innych form ochrony przyrody, a takze stanowisk chronionych gatunkéw
fauny i flory,

5) wspolpraca z organami sprawujacymi nadzér nad utrzymaniem wilasciwego stanu
rezerwatodw, pomnikow przyrody i innych form ochrony przyrody,

6) ustalanie potrzeb w zakresie wykonywania prac i urzadzen zabezpieczajacych chronione
obiekty przyrodnicze oraz organizowanie tych prac,

7) uczestniczenie w ustaleniach komisji: zalozen planu i techniczno — gospodarczej
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasow Panstwowych, opiniowanie programoéw i
projektow gospodarki lesne;j,

8) wspoldziatanie z jednostkami sprawujacymi nadzor nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa,

9) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie, a takze uczestniczenie w prowadzeniu badan
naukowych na terenie PKPK,

10) wspotpraca na rzecz edukacji przyrodniczej, wydawanie i rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych.

§ 12. 1. DZIAL. OCHRONY SRODOWISKA zajmuje si¢ zagadnieniami z zakresu:
1) ochrony struktur geomorfologicznych,
2) ochrony zasobow i ekosysteméw wodnych,
3) ochrony atmosfery.
2. Do szczegdtowych zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:

1) identyfikacja i ocena istniejacych i potencjalnych zagrozen wewnetrznych i zewngtrznych
oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie



tych zagrozen i ich skutkéw, a takze innych dzialan w celu poprawy funkcjonowania
i ochrony Parku,

2) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong $rodowiska poprzez analizowanie planow
zagospodarowania przestrzennego gmin znajdujacych si¢ na terenie Parku,

3) opiniowanie wptywu planowanych inwestycji na s$rodowisko w obszarze PKPK,
wykonywanie notatek i sprawozdan w tym zakresie,

4) wnioskowanie o likwidacje obiektow inwestycyjnych i budowlanych, ktorych istnienie lub
sposob uzytkowania sg niezgodne z wymogami ochrony srodowiska,

5) wspétpraca z jednostkami administracji publicznej z terenu Parku oraz instytucjami
pracujacymi na rzecz ochrony srodowiska przyrodniczego.

§ 13. 1. DZIAL. OCHRONY KRAJOBRAZU, WARTOSCI HISTORYCZNYCH
| KULTUROWYCH zajmuje si¢ zagadnieniami z zakresu:

1) zachowania i ochrony krajobrazu na terenie PKPK,
2) ochrony  specyficznych i unikatowych  wartoSci  przyrodniczych, kulturowych

1 kompozycyjnych, stanowigcych w odbiorze wysoka wartos¢ poznawczg i estetyczna,
3) zachowania otwartych przestrzeni, budujacych specyfike krajobrazows,
4) promocji waloréw krajobrazowych i rozwoju agroturystyki oraz roéznych form turystyki,
wykorzystujacych walory krajobrazowe zgodnie z wymogami ochrony,
5) ochrony zasobow dziedzictwa kulturowego zwigzanego ze strukturg osadnictwa i siecig drog,
uzytkowaniem gruntow, z tradycjg turystyczno - krajobrazowa.
2. Do szczegbtowych zadan stanowiska ds. ochrony krajobrazu, wartosci historycznych
i kulturowych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie informacji na temat cennych obiektow
historycznych, kulturowych,
2) inicjowanie i organizowanie prac zwigzanych z ochrong i zagospodarowaniem turystycznym
krajobrazu oraz obiektéw historycznych i kulturowych,
3) opiniowanie realizacji i skutecznosci ustalen planow zagospodarowania przestrzennego gmin
z terenu Parku w zakresie architektury krajobrazu,

4) opiniowanie projektéw budownictwa mieszkaniowego, inwentarsko-gospodarczego,
turystycznego i ustugowego oraz zagospodarowania obiektow zabytkowych pod wzgledem
zgodnosci z planami zagospodarowania przestrzennego gmin oraz planem ochrony Parku,
dostosowanie do regionalnych form architektonicznych i zachowania tradycyjnych form
przestrzennych,

5) kontrola i monitoring spraw dotyczacych samowoli budowlanej, wnioskowanie o likwidacje
obiektow, ktorych istnienie lub sposob uzytkowania sg niezgodne z celami ochrony Parku,

6) wyszukiwanie terenéw i nieruchomosci, ktore maja szczegdlne znaczenie dla ochrony cech
kulturowych krajobrazu,

7) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow, z muzeami i innymi podmiotami
w sprawach ochrony obiektow wartosciowych dla kultury i tradycji PKPK i regionu,

8) gromadzenie zbiorow celem doposazenia sali etnograficznej Parku.

§ 14. 1. DZIAL DS. EDUKACJI, TURYSTYKI I REKREACJI zajmuje si¢ zagadnieniami
z zakresu:

1) organizowania i realizacji edukacji przyrodniczej w PKPK,



2) turystycznego zagospodarowania i udostepniania sal muzealnych w siedzibie PKPK,

3) dostosowania rodzaju i form zagospodarowania turystycznego do walorow przyrodniczych
i kulturowo — krajobrazowych,

4) koordynowania przebiegu szlakow, Sciezek i tras turystycznych wraz z opieka merytoryczna.
2. Do szczegotowych zadan stanowiska ds. edukacji nalezy:

1) projektowanie i wyznaczanie $ciezek edukacyjnych,

2) wspotorganizowanie imprez popularyzujacych walory PKPK,

3) opracowywanie i wydawanie publikacji i innych materialow popularyzujacych walory
przyrodnicze, kulturowe i turystyczne PKPK,

4) projektowanie i lokalizowanie tablic przyrodniczo — edukacyjnych,
5) organizowanie imprez turystyczno — edukacyjnych: wycieczek, rajdéw, wystaw itp.,

6) wspotpraca z osobami, organizacjami i instytucjami edukujgcymi spoteczenstwo w zakresie
ochrony przyrody, Srodowiska, a taka ze krajobrazu kulturowego,

7) monitorowanie ruchu turystycznego, panujacych trenddéw, postaw i oczekiwan turystow
na terenie Parku,

8) opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych dla réznych grup wiekowych poprzez
organizowanie prelekcji, odczytow, wystaw, konkurséw, akcji zwigzanych z edukacja
przyrodnicza itp.,

9) wspotpraca z administracja samorzadows, le$ng, ze szkotami, w zakresie edukacji
przyrodniczej, historycznej, kulturowej,

10) obstuga wycieczek oraz turystow indywidualnych,
11) obstuga punktu informacji turystycznej w siedzibie PKPK.
3. Do szczegdtowych zadan stanowiska ds. turystyki i rekreacji nalezy:

1) prowadzenie zagadnien z zakresu turystyki i rekreacji poprzez analizowanie, projektowanie,
opracowywanie i realizacje¢ programow projektow i biezacych potrzeb oraz wykonywanie
sprawozdan w tym zakresie,

2) projektowanie i lokalizowanie tablic i znakoéw informacyjnych oraz urzadzen turystycznych;
wspotpraca z gospodarzem terenu w tym zakresie,

3) organizowanie imprez turystycznych: wycieczek, rajdoéw, zaje¢ edukacyjnych itp.,

4) wspolpraca z podmiotami, osobami, organizacjami i instytucjami $§wiadczacymi ustugi
turystyczne na terenie PKPK; pomoc merytoryczna i koordynowanie wspdlnych inicjatyw,

5) state monitorowanie ruchu turystycznego w PKPK, ocenianie panujacych trendéw, postaw
1 oczekiwan turystow,

6) wspoélpraca z administracja samorzadowa, le$na, ze szkotami poprzez wymiane doswiadczen
z zakresu turystyki kwalifikowanej,

7) dokonywanie sezonowego przegladu szlakow turystycznych na obszarze PKPK,

8) wspolpraca z parkami krajobrazowymi oraz parkami narodowymi w zakresie turystyki
1 rekreacji, integracja w dziataniu oraz udziat we wspolnych inicjatywach,

9) projektowanie oraz edycja i dystrybucja wydawnictw,

10) udziat w przygotowywaniu wystaw i ekspozycji statych w siedzibie Parku oraz w innych
instytucjach w zaleznos$ci od potrzeb,

11) prowadzenie ewidencji podmiotéw zajmujacych sig turystyka na terenie PKPK i otuliny,

12) administrowanie oficjalng strong internetowa PKPK oraz Biuletynem Informacji Publicznej,
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13) obstuga wycieczek oraz turystow indywidualnych,
14) obstuga punktu informacji turystycznej w siedzibie PKPK.

§ 15. Do zakresu obowiazkoéw STRAZNIKA PARKU nalezy:
1) organizowanie patroli na terenie Parku i jego otuliny,

2) aktywne, zgodne z przepisami, kulturalne, ale stanowcze wystgpowanie wobec 0sOb
popehiajacych wykroczenia przeciwko przepisom ustawy o ochronie przyrody,

3) wspodtdziatanie z organami administracji panstwowej: Panstwowym Gospodarstwem Lesnym
Lasy Panstwowe, Policja, Panstwowa Straza Lowiecka i Rybacka w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie przyrody,

4) informowanie spoteczenstwa o obowigzujacych przepisach dotyczacych ochrony przyrody,
5) kontrola przestrzegania zakazoOw obowigzujacych w Parku,

6) sktadanie zawiadomienia do dyrekcji Parku oraz organow powotanych do $cigania czynow
stanowigcych naruszenie przepisow o ochronie przyrody,

7) naprawy, remonty i opieka nad infrastrukturg turystyczng PKPK,

8) ustawianie, nadzor i naprawa oznakowania szlakéw turystycznych, obszaréw i obiektow
chronionych.

§ 16. Wszyscy pracownicy Parku odpowiedzialni sg za:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

2) znajomo$¢ 1 przestrzeganie wszystkich obowigzujacych przepisow odnoszacych sie
do zajmowanego stanowiska,

3) biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci,
4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) pelne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza powierzonego mienia,
6) przestrzeganie przepiséw i zasad BHP, a takze przepisow przeciwpozarowych,
7) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

8) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

9) utrzymywanie porzadku na terenie siedziby Parku,

10) udziat w pozyskiwaniu zrodet dodatkowego finansowania dziatalnosci Parku w zakresie
swoich stanowisk,

11) opracowywanie projektow corocznych planow zadah rzeczowych w zakresie swoich
stanowisk,

12) wykonywanie sprawozdawczo$ci z realizacji rocznego planu pracy w zakresie swoich
stanowisk.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Parku

§ 17. 1. Kazdy z pracownikéw Parku podlega bezposrednio Dyrektorowi PKPK, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Z chwilg podj¢cia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu obowigzki
I mienie.



3. Zakres czynnosci pracownika ustala i zatwierdza Dyrektor Parku z chwilg przystapienia
pracownika do pelienia obowiazkéw; przyjecie zakresu czynno$ci pracownik potwierdza swym
podpisem.

4. Pracownicy poszczegélnych dzialéw nie majg prawa wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komorek organizacyjnych. Wyjatkiem jest stanowisko glownego
ksiegowego, ktorego uprawnienia okreslaja odrgbne przepisy.

5. W przypadku oddelegowania pracownika do innej pracy, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie pelnionych funkcji od przetozonego tej jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

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

§ 18. Kazdy pracownik Parku ma wyznaczong osobe, ktora go zastepuje w razie jego
nieobecnosci. Zapis o zastepstwie znajduje si¢ w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 19. 1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Dyrektora Parku lub osobe zastepujaca Dyrektora, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktore z mocy
innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch uprawnionych osob.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Dyrektorowi do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego. W przypadku, gdy materiaty sa opracowywane
przez wigcej niz jedng osobe, podpisuja si¢ wszyscy pracownicy sporzadzajacy materiat.

3. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy wewngtrzne,

2) pisma, sprawozdania do jednostek zwierzchnich, urzgdow administracji lokalnej, organizacji
politycznych i spotecznych,

3) decyzje i opinie kadrowe,

4) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne naczelnych i wojewddzkich organow
kontrolnych,

5) inne dokumenty.

§ 20. 1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy, poprawnej komunikacii,
wzajemnego wspierania w zalezno$ci od potrzeb oraz uzgadniania stanowisk i opinii w zakresie
merytorycznym i ekonomicznym przed podjeciem decyzji, badz przedstawieniem jej do akceptacji
Dyrektora.

2. Pracownicy realizujg sprawy nalezace do zakresu ich czynnoséci. W przypadku omytkowo
skierowanego pisma, pracownik przekazuje je natychmiast na wiasciwe stanowisko zawiadamiajac
o tym dekretujgcego pisma.

3. Kwestie sporne i watpliwe wymienione w ust. 1 i 2 rozstrzyga Dyrektor.

§ 21. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normujg odrgbne przepisy
I instrukcje.

§ 22. Dyrektor ustala szczegdlowe zasady organizacji wewnetrznej Parku, podziat pracy oraz
zakresy dziatania pracownikow opierajac si¢ na ramowych postanowieniach zawartych
w niniejszym Regulaminie.
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ROZDZIAL V
Zasady planowania pracy Parku
§ 23. 1. W Parku obowigzuje roczny plan pracy.

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

3. Roczny plan pracy Parku powinien zawiera¢ zadania wynikajace ze Statutu i planu ochrony
Parku oraz zadania wynikajace z uzgodnien z Departamentem Ochrony Srodowiska Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

4. Roczne plany pracy i sprawozdania z ich wykonania Dyrektor Parku przedktada do akceptacji
Zarzadowi Wojewodztwa Podlaskiego.

5. Za opracowanie i realizacj¢ rocznych planéw pracy odpowiadaja pracownicy, zgodnie
z tematyka obejmujaca stanowisko, w ramach ktorego sa zatrudnieni.

6. Ogodlny nadzor nad planowaniem i realizacjg planéw pracy sprawuje Dyrektor Parku.

ROZDZIAL VI

Kontrola wewnetrzna dziatalnosci Parku

§ 24. Kontrolg wewngtrzng Parku stanowi kontrola zarzadcza. Funkcjonowanie kontroli
zarzadczej okresla ustawa o finansach publicznych oraz Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84).

§ 25. Dyrektor Parku zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;.

§ 26. Kontrole zarzadcza w Parku stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 27. W celu analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej Dyrektor Parku powotuje Zespot
ds. kontroli zarzadczej, przy pomocy ktorego corocznie zostaje przeprowadzona formalna
samoocena kontroli zarzadcze;j.

§ 28. Dyrektor Parku na podstawie m.in. oceny kontroli zarzadczej Zespotu ds. kontroli
zarzadczej, wynikow kontroli sporzadza w terminie do 31 stycznia o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe
§ 29. 1. Schemat organizacyjny Parku stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Stan etatow na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Parku stanowi zalacznik Nr 2
do Regulaminu.

3. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Dyrektor Parku.

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

11



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Prof. Witolda Stawinskiego

Schemat organizacyjny Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej

DYREKTOR
DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL STRAZNIK
EKONOMICZNY ADMINISTRACYJINY OCHRONY OCHRONY EDUKACII, OCHRONY KRAJOBRAZU, PARKU
- Gléwny ksiegowy - stanowisko ds. PRZYRODY: SRODOWISKA TURYSTYKI | WARTOSCI
administracyjnych - stanowiska ds. - stanowisko ds. REKREACI TILSJI?TRUYRCOZVT/:((EL'
- stanowisko ds. ochrony ochrony - stanowisko ds.
technicznych przyrody srodowiska edukacii, - stanowisko ds. ochrony

- stanowisko ds.
administracyjno —

ksiggowych

- stanowisko ds.

turystyki i
rekreacji

krajobrazu, warto$ci
historycznych i kulturowych
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej im. Prof. Witolda Stawinskiego

Stan etatow na poszczegolnych stanowiskach pracy w Parku Krajobrazowym Puszczy Knyszynskiej

Lp. Stanowisko Etaty
1 Dyrektor 1
2 Gtowny ksiggowy 1
3 | stanowisko od spraw ochrony przyrody 4
4 stanowisko od spraw ochrony srodowiska 1
5 stanowisko do spraw ochrony krajobrazu, warto$ci historycznych i kulturowych 1
6 | stanowisko do spraw edukacji 1
7 | stanowisko do spraw turystyki i rekreacji 1
8 | stanowisko ds. administracyjnych 1
9 | stanowisko ds. administracyjno - ksiggowych 1
9 | stanowisko ds. technicznych 1
10 | Straznik Parku 2

Lacznie ilo$¢ etatow: 15
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