Zalacznik do uchwaly Nr 66/1052/2019
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 3 wrze$nia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Suwalskiego Parku Krajobrazowego

RODZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Suwalskiego Parku Krajobrazowego ustala:
1) postanowienia og6lne 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 SPK — nalezy przez to rozumie¢ Suwalski Park Krajobrazowy,
2) Dyrektorze Parku — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Suwalskiego Parku Krajobrazowego,

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Suwalskiego Parku
Krajobrazowego.

§ 3. Regulamin organizacyjny Suwalskiego Parku Krajobrazowego stanowi podstawe dziatania
Parku i opracowany zostat na podstawie:

1) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2018 r. poz. 1614 z p6zn.
zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 512),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn.
zm.),

4) ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie osob przebywajgcych na obszarach
wodnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1482 z p6zn. zm.),

5) rozporzqdzenia Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie stanowisk oraz
wymagan  kwalifikacyjnych,  jakie powinni  spetnia¢  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 2019 r.
poz. 1282);

7) uchwaly Nr XXXVI1/428/2014 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 24 lutego 2014 r.
w sprawie nadania statutu Suwalskiemu Parkowi Krajobrazowemu, zmienionej uchwatg nr
XXI1/171/2016 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie zmiany
statutu Suwalskiego Parku Krajobrazowego;

8) uchwaly nr XI1/92/15 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 22 czerwca 2015 r.

w sprawie Suwalskiego Parku Krajobrazowego (Dz. U. Woj. Podl. z 26 czerwca 2015 r.
poz. 2120 z pézn. zm.).



§ 4. Do podstawowych zadan Parku nalezy:
1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie 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 Suwalskiego Parku Krajobrazowego

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

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

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

4. Dyrektora Parku podczas jego nieobecnosci zastepuje 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 dziatalno$ci 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 planow pracy,

5) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow,

6) organizowanie i kontrola pracy na wszystkich stanowiskach,

7) nadzor merytoryczny i finansowy w zakresie dziatalnosci jednostki,

8) realizacja w imieniu Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego zadan wynikajacych 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 pieni¢znych za zniszczenie terenéow zieleni, drzew lub krzewow

w przypadku nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy Suwatki, lezacych na terenie
Suwatk.

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych prace Parku,



2) podejmowanie decyzji kadrowych dotyczgcych pracownikéw 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 krzewdw oraz
nakladania administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terendéw zieleni, drzew lub
krzewow w przypadku nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy Suwatki, lezacych na
terenie Suwalk.

§ 7. 1. W Parku tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) glowny ksiegowy,
3) stanowisko do spraw ochrony przyrody,
4) stanowisko do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych,
5) stanowisko do spraw edukacji,
6) stanowisko do spraw turystyki i rekreacji,
7) stanowisko straznikow,
8) stanowisko ds. administracyjnych,
9) sprzataczka.

2. Zadania i czynno$ci przewidziane dla poszczegdlnych stanowisk pracy wymienionych w ust. 1
wykonujg 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 faczenie stanowisk.

ROZDZIAL 111
Zakresy dzialania dla poszczegélnych stanowisk pracy

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

2) znajomo$¢ i przestrzeganie wszystkich obowigzujacych przepisow odnoszacych  sig
do zajmowanego stanowiska,

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

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

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

9) utrzymywanie porzadku na terenie siedziby Parku,

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

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



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

§ 9. Czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy:

1) glowny ksiegowy:

3)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

Scista wspolpraca z Dyrektorem i1 kierowanie dziatalnoscig finansowo-ksiggowa,
za co ponosi pelng, bezposrednig odpowiedzialnose,

planowanie budzetowe i opracowanie zwigzanych z nim projektéw planow finansowych
Parku,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej i planu finansowego oraz sprawozdawczosci
z ich wykonania,

nadzoér nad catoksztattem gospodarki majatkowej, inwentaryzacyjnej i prawidtowym
obiegiem dokumentow ksiegowych,

prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i majatkowych,

prowadzenie spraw placowych pracownikow Parku oraz spraw zwigzanych
z funduszem $wiadczen socjalnych,

prowadzenie obstugi finansowej Parku,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie dokumentacji finansowej i nadzor nad zgodnos$cig zakupu towardéw 1 ustug
z ustawg o zamoOwieniach publicznych,

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

2) stanowisko do spraw ochrony przyrody:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

inwentaryzacja siedlisk przyrodniczych, stanowisk ro$lin, zwierzat i grzyboéw objetych
ochrong gatunkowg oraz ich siedlisk, a takze zastugujacych na ochrong¢ twordéw
1 sktadnikow przyrody nieozywione;j,

identyfikacja 1 ocena istniejacych 1 potencjalnych zagrozen wewnetrznych
1 zewngtrznych oraz wnioskowanie o podejmowanie dziatah majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich skutkéw, a takze innych dziatan
w celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyrody Parku,

realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody w granicach
Parku,

przygotowywanie 1 zglaszanie projektow utworzenia nowych lub zmiany granic
istniejacych form ochrony przyrody na terenie Parku,

inicjowanie badan naukowych i wspotpraca z jednostkami naukowymi, prowadzacymi
badania na terenie Parku,

prowadzenie edukacji przyrodniczej, a takze promowanie wartosci przyrodniczych,
historycznych, kulturowych i turystycznych Parku,

wspotpraca z samorzadami, zarzadcami obszaréw Parku, organizacjami ekologicznymi,
jednostkami naukowymi i z innymi podmiotami, majacymi zwigzek z ochrong przyrody
Parku,

opiniowanie wnioskéw o usuwanie drzew na terenie Parku,



)

k)

prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie wydawania decyzji na usuwanie
drzew lub krzewow oraz naktadania administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie
terenow zieleni, drzew lub krzewdéw w przypadku nieruchomosci b¢dacych wtasnoscia
Gminy Suwalki, lezacych na terenie Suwatk.

obsluga punktu informacji turystycznej, punktu sprzedazy i wypozyczalni sprzgtu
turystycznego;

3) stanowisko do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

ocena realizacji 1 skutecznosci ustalen planu ochrony Parku w zakresie budownictwa
i architektury,

opiniowanie projektow budownictwa mieszkaniowego, inwentarsko-gospodarczego,
turystycznego i ustugowego pod wzglgdem zgodnosci z planem ochrony Parku,

identyfikacja 1 ocena istniejacych 1 potencjalnych zagrozen wewngtrznych
1 zewnetrznych oraz wnioskowanie o podejmowanie dzialan majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie tych zagrozen i ich skutkow, a takze innych dziatan
w celu poprawy funkcjonowania i ochrony Parku,

sktadanie wnioskow do studium 1 miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszaréw wchodzacych
w sktad parku krajobrazowego,

prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie informacji dotyczacej wartosci historycznych,
kulturowych i etnograficznych Parku,

realizacja zadan zwigzanych z ochrong innych form ochrony przyrody lub ochrony
konserwatorskiej w granicach Parku,

inicjowanie 1 organizowanie prac zwigzanych z ochrong i1 zagospodarowaniem
turystycznym obiektéw cennych pod wzgledem kulturowym,

prowadzenie edukacji ekologicznej, a takze promowanie wartoSci przyrodniczych,
historycznych, kulturowych i turystycznych Parku,

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow, muzeami, samorzadami,
zarzagdcami obszarow parku krajobrazowego, organizacjami i z innymi podmiotami,
w sprawach ochrony obiektow wartosciowych dla kultury i tradycji,

gromadzenie zbioréw wyposazenia ,,Izby regionalnej”,

obstuga punktu informacji turystycznej, punktu sprzedazy wydawnictw oraz
wypozyczalni sprzgtu turystycznego;

4) stanowisko do spraw edukacji:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

opracowywanie i realizacja programéow edukacyjnych ,,Zielonej Szkoty”,
organizowanie imprez majacych na celu popularyzacje wiedzy o Parku,

wspolpraca ze szkolami, organizacjami i innymi instytucjami w zakresie edukacji
ekologicznej,

dziatania zwigzane z wydawaniem i rozpowszechnianiem publikacji i innych materiatow
edukacyjnych o Parku,

wspotpraca ze specjalistami Parku oraz osobami i organizacjami $§wiadczacymi ushugi
z zakresu edukacji ekologicznej i turystyki w celu promocji Parku,

prowadzenie sali wystawowej oraz organizacja wystaw statych i okoliczno$ciowych,

koordynacja prac zwigzanych ze strong internetowa Parku oraz wspotpraca przy
tworzeniu portali promujacych region przez inne instytucje i organizacje,

obstuga punktu informacji turystycznej, punktu sprzedazy wydawnictw i wypozyczalni
sprzetu turystycznego,



5) stanowisko do spraw turystyki i rekreacji:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

projektowanie i wyznaczanie $ciezek dydaktycznych,
organizowanie i wspotorganizowanie imprez popularyzujacych walory Parku,

podejmowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i wydawaniem publikacji i innych
materialdow popularyzujacych walory przyrodnicze i kulturowe Parku,

projektowanie 1 lokalizowanie tablic i znakéw informacyjnych oraz urzadzen
turystycznych,

organizowanie imprez turystyczno-edukacyjnych, m.in. wycieczek, rajdow, zajec
edukacyjnych w ,,Zielonej Szkole w Turtulu” itp.,

Wwspolpraca z osobami, organizacjami i instytucjami $wiadczacymi ustugi turystyczne
na terenie Parku i otuliny; pomoc merytoryczna i koordynowanie wspolnych inicjatyw,

prowadzenie ewidencji podmiotéw zajmujacych si¢ turystyka na terenie Parku i otuliny,

organizowanie dziatan zwigzanych z naprawg i uzupelianiem oraz tworzeniem nowego
zagospodarowania turystycznego,

stale monitorowanie ruchu turystycznego w SPK, panujacych trendow, postaw
1 oczekiwan turystow,

koordynacja pracy punktu informacji turystycznej, obsluga punktu sprzedazy
wydawnictw i wypozyczalni sprzetu turystycznego;

6) stanowisko straznikow:

a)

b)

f)

9)

h)

patrolowanie terenu Parku w celu identyfikacji i oceny potencjalnych zagrozen, w tym
pod katem przestrzegania zapisow planu ochrony Parku, innych przepiséw z zakresu
ochrony przyrody i s$rodowiska oraz zapisow ustawy o bezpieczenstwie o0soOb
przebywajacych na obszarach wodnych,

aktywne, zgodne z przepisami, kulturalne, ale stanowcze wystgpowanie wobec 0sob
popehiajacych wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie przyrody,

wspotdzialanie z organami administracji panstwowej W zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie przyrody oraz zapisOw ustawy 0 bezpieczenstwie 0sob
przebywajacych na obszarach wodnych,

informowanie o obowiazujacych przepisach dotyczacych ochrony przyrody oraz
bezpieczenstwie 0sob przebywajacych na obszarach wodnych terenu Parku,

sktadanie zawiadomienia do dyrekcji Parku i innych organéow powotanych do $cigania
czynow stanowigcych naruszenie przepisow o ochronie przyrody, o ujawnieniu takich
CZynow,

sktadanie zawiadomienia do dyrekcji Parku i innych organéw powotanych do $cigania
czynéw stanowigcych naruszenie przepisbw o ustawy o bezpieczenstwie 0sob
przebywajacych na obszarach wodnych,

udziat w wizjach lokalnych zwigzanych z opiniowaniem wnioskdw o usuwanie drzew na
terenie Parku oraz prowadzeniem procedur administracyjnych w zakresie wydawania
decyzji na usuwanie drzew lub krzewow oraz nakladania administracyjnych kar
pienieznych za zniszczenie terendw zieleni, drzew Ilub krzewow w przypadku
nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy Suwalki, lezacych na terenie Suwatk.

nadzor 1 uzupelnianie oznakowania turystycznego, oznakowania obszarow i obiektow
chronionych oraz terenow, obiektdw 1 urzadzen przeznaczonych do ptywania, kgpania
si¢, uprawiania sportu lub rekreacji na obszarach wodnych zarzadzanych przez Park,



i)

)
K)

kontrola sprawnos$ci dziatania oraz naprawa, konserwacja i remont urzadzen i instalacji
siedziby Parku, na miare posiadanego sprzetu i kwalifikacji,

comiesigczne rozliczanie zuzycia oleju opatowego,

nadzor nad srodkami transportu i rozliczanie kart drogowych,

I) nadzor nad wypozyczalnig sprzetu turystycznego;

7) stanowisko do spraw administracyjnych:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)
i)

)

q)

prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudnienia, przenoszenia, zwalniania,
wynagradzania i karania pracownikow,

prowadzenie listy obecnosci pracownikow i kontroli zwolnien w czasie pracy,
prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich,

sporzadzanie wnioskow do emerytury i renty, kompletowanie wszelkich dokumentow
do wnioskoéw, prowadzenie rejestru wnioskOw o renty i emerytury,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

prowadzenie kasy Parku, sporzadzanie raportow kasowych oraz innych dokumentow
i dowodow w oparciu o instrukcje obiegu i kontroli dokumentow,

przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji, zamawianie 1 rozliczanie znaczkow
pocztowych,

prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i roboczej,
prowadzenie ksiggozbioru w Parku,

prowadzenie archiwum zakladowego,

koordynacja prac zwigzanych z ochrona danych osobowych,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Parku,

koordynacja pracy punktu sprzedazy wydawnictw, obstuga punktu informacji
turystycznej i wypozyczalni sprzetu turystycznego,

koordynacja prac zwigzanych z obstugg bazy edukacyjno-noclegowej;

8) sprzataczka:

a)
b)

c)

d)

utrzymywanie nalezytej czystosci pomieszczen siedziby Parku,
state dogladanie i uzupetnianie brakoéw srodkow czystoscei,

Sprzatanie urzadzen i obiektow znajdujacych si¢ na zewnatrz budynkéw (ganki,
sanitariaty itp.),

dbalosc¢ o stan roslin ozdobnych wewnatrz i wokot siedziby Parku.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Parku

§ 10. 1. Osobg wprowadzajaca do pracy pracownikdw wymienionych w § 7 ust. 1 jest
Dyrektor, bedacy ich bezposrednim przetozonym, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Bezposrednim przetozonym straznikdw 1 wprowadzajagcym ich do pracy jest straznik
uprawniony przez Dyrektora, za$ bezposrednim przelozonym sprzataczki i wprowadzajacym ja
do pracy jest pracownik zatrudniony na stanowisku administracyjnym.
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3. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.
4. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow ustala Dyrektor z chwilg ich przystapienia
do peinienia obowigzkoéw stluzbowych. Zakresy czynnoS$ci sa wrgczane na pismie
za pokwitowaniem.

§ 11. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w § 7 ust. 1 pkt 1 — 6
1 8 oraz straznik, bedacy bezposrednim przetozonym pozostatych straznikoéw, wykonuja
powierzone im prace i s3 za nie odpowiedzialni bezposrednio przed Dyrektorem, od ktérego
otrzymujg polecenia stuzbowe.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1. nie majg prawa wydawania polecen stuzbowych
niepodleglym im pracownikom. Wyjatek od tej zasady stanowi gltowny ksiggowy, ktorego
uprawnienia okreslajag odpowiednie przepisy.

§ 12. Kazdy pracownik wyznacza osobe =zastgpujaca go w razie jego niecobecnosci,
po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez dyrektora.

§ 13. 1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Dyrektora Parku lub osobe zastgpujaca Dyrektora, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktore z mocy
innych przepisow wymagaja podpisow dwoch uprawnionych osob.

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

1) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy wewnegtrzne,

2) pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, urz¢dow administracji lokalnej,
organizacji politycznych i spolecznych,

3) decyzje i opinie kadrowe,

4) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne naczelnych i wojewddzkich organdéw
kontroli,

5) inne pisma.
4. Specjalisci i gtéwny ksiggowy podpisuja:

1) pisma w ramach dzialan wynikajacych z zakresu obowiazkow z wyjatkiem pism
zastrzezonych przez Dyrektora do osobistego podpisu,

2) pozostate dokumenty, w granicach uprawnien przyznanych im przez Dyrektora.

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

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

§ 15. W przypadku oddelegowania pracownika do innej pracy, pozostaje on w zalezno$ci
stuzbowej w zakresie pelnionych funkcji od przetozonego tej jednostki, do ktorej zostat
oddelegowany.



§ 16. 1. Wszyscy pracownicy obowigzani s do wspotpracy ze sobg i udzielania wzajemne;j
pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznej
decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji przez Dyrektora.

2. Pracownicy przejmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci, a sprawy btednie
do nich kierowane przekazuja natychmiast wlasciwemu pracownikowi zawiadamiajagc o tym
Dyrektora Parku.

3. Kwestie sporne 1 watpliwe wymienione w pkt 1 1 2 rozstrzyga Dyrektor.

§ 17. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normuja odrgbne przepisy
i instrukcje.

§ 18. Zakresy czynnosci kancelaryjnych reguluja przepisy kancelaryjne. Szczegdélowe zasady
sporzadzania terminarzy 1 zestawien zawiera ,Instrukcja kancelaryjna”, ktora obowigzuje
wszystkich pracownikow Parku.

§ 19. Dyrektor ustala szczegétowe zasady organizacji wewngtrznej Parku, podziat pracy oraz
zakresy dziatania pracownikow opierajgc si¢ na ramowych postanowieniach zawartych w niniejszym
Regulaminie.

ROZDZIAYL. V
Zasady planowania pracy Parku

§ 20. 1. W Parku obowigzuje roczny plan pracy.

2. Roczny plan pracy Parku powinien obejmowaé 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 Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

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

5. Za opracowanie i realizacje rocznych planow pracy odpowiadaja pracownicy, zgodnie
z tematyka obejmujaca stanowisko, w ramach ktorego sg zatrudnieni.

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

ROZDZIAL VI

Kontrola wewnetrzna dziatalnos$ci Parku

§ 21. 1. Kontrole wewnetrzng Parku sprawuje Dyrektor Parku i gtowny ksiegowy.

2. Kontrole wewnetrzne majg charakter nieplanowany. Wykonanie kontroli nastepuje na osobiste
polecenie Dyrektora Parku.

3. Kontrola zarzadcza jednostki regulowana jest przez przyjete zarzadzeniem Dyrektora ,,.Zasady
kontroli zarzadczej w Suwalskim Parku Krajobrazowym”.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 22. 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 watpliwo$ci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Dyrektor Parku.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogo6lne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego i inne wlasciwe przepisy.

10



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Suwalskiego Parku Krajobrazowego

Schemat organizacyjny Suwalskiego Parku Krajobrazowego

DYREKTOR
GLOWNY STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO ds. STANOWISKO ds. STANOWISKO
KSIEGOWY ds. OCHRONY ds. OCHRONY ds. EDUKACII TURYSTYKI | ADMINISTRACYJINYCH STRAZNIKOW
PRZYRODY KRAJOBRAZU, REKREACII
WARTOSCI
HISTORYCZNYCH I
KULTUROWY CH

SPRZATACZKA
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Suwalskiego Parku Krajobrazowego

Stan etatow na poszczegolnych stanowiskach pracy w Suwalskim Parku Krajobrazowym

-
©

Stanowisko

Etaty

Dyrektor

glowny ksiggowy

stanowisko od spraw ochrony przyrody

stanowisko do spraw ochrony krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych

stanowisko do spraw edukacji

stanowisko do spraw turystyki i rekreacji

stanowisko straznikow

stanowisko ds. administracyjnych

© [0 N o o h~ W N |

sprzataczka

RPN RN N e

Lacznie ilo$¢ etatow:

=
N
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