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ZARZADZENIE NR 24/12
DYREKTORA PARKU NARODOWEGO ,,BORY TUCHOLSKIE”
z dnia 26 marca 2012 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Parku Narodowego ,,Bory Tucholskie”

Na podstawie art. 8e ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody
(Dz. U. z 2009 r. Nr 151, poz. 1220, Nr 157, poz. 1241, Nr 215, poz. 1664, Dz. U. z 2010 r.
Nr 76, poz. 489, Nr 119, poz. 804, Dz. U. z 2011 r. Nr 34, poz. 170, Nr 94, poz. 549, Nr 208,
poz. 1241, Nr 224, poz. 1337) oraz statutu Parku Narodowego .Bory Tucholskie”
(Zarzadzenie Nr 15 Ministra Srodowiska z dnia 9 marca 2011 r. w sprawie nadania statutu
Parkowi Narodowemu ,,Bory Tucholskie™)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin organizacyjny Parku Narodowego ,.Bory Tucholskie” stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 18/11 Dyrektora Parku Narodowego ,,Bory Tucholskie” z dnia
30 czerwca 2011 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Parku Narodowego

,Bory Tucholskie”.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 r.

EFEKTOR
ODOWEGO
e i

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Regulamin organizacyjny Parku Narodowego ,,Bory Tucholskie”.
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PARK NARODOWY
“Bory Tucholskie”
89-606 Charzykowy,

ul. Dluga 33, Tel/Fax (052) 3988397

221580414 Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 24/12
Dyrektora Parku Narodowego ,,Bory Tucholskie™
z dnia 26 marca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PARKU NARODOWEGO ,,BORY TUCHOLSKIE”

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Park Narodowy ,,Bory Tucholskie”, zwany dalej Parkiem, dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2009 r. Nr 151, poz. 1220,
Nr 157, poz. 1241, Nr 215, poz. 1664, Dz. U. z 2010 r. Nr 76, poz. 489, Nr 119, poz. 804,
Dz. U.z2011 r. Nr 34, poz. 170, Nr 94, poz. 549, Nr 208, poz. 1241, Nr 224, poz. 1337).

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 maja 1996 r. w sprawie utworzenia Parku Narodowego
,»Bory Tucholskie” (Dz. U. z 1996 r. Nr 64, poz. 305 oraz z 1999 r. Nr 53, poz. 555).

. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 czerwca 1999 r. zmieniajgcego rozporzadzenie

w sprawie utworzenia Parku Narodowego ,,Bory Tucholskie" (Dz. U. z 1999 r. Nr 53, poz. 555).
Zarzadzenia Nr 15 Ministra Srodowiska z dnia 9 marca 2011 r. w sprawie nadania statutu Parkowi
Narodowemu ,,Bory Tucholskie™.

. Niniejszego regulaminu.
. Innych aktéw prawnych regulujacych prawa i obowiazki pracownikéw parkéw narodowych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

1.

Parku — nalezy przez to rozumie¢ Park Narodowy ,,Bory Tucholskie™.
Dyrektorze Parku — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Parku Narodowego ,,Bory Tucholskie™.

§3

Regulamin organizacyjny ustala:

1) organizacj¢ wewnetrzng Parku, zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy Parku.

2) uprawnienia do podejmowania decyzji, podpisywania dokumentéw, zarzadzen i pism.

Zasady dziatania organizacyjnego i kontrolnego Parku precyzuja wewnetrzne regulaminy
i instrukcje tj.:

1) regulamin pracy,

2) regulamin premiowania,

3) instrukcja kancelaryjna,

4) zaktadowy plan kont,

5) instrukcja inwentaryzacyjna,

6) instrukcja obiegu dokumentow,

7) instrukcja stuzbowa konserwatora obwodu ochronnego,

8) instrukcja stuzbowa Strazy Parku.

Zasady kontroli wewngtrznej w Parku okresla regulamin kontroli zarzadcze;j.



§4
Park jest panstwowa osobg prawng w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych, funkcjonuje na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien
i obowigzkoéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem powierzonych
zadan.

§5
Siedzibg Parku jest miejscowos$¢ Charzykowy ul. Diuga 33.

Rozdzial 2

ORGANIZACJA WEWNETRZNA PARKU

§6
1. Dyrektor Parku wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora parku, gtownego
ksiggowego, Strazy Parku oraz komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
zapewniajgcych:
1) realizacje ustalen planu ochrony,
2) informowanie i promocj¢ w zakresie ochrony przyrody oraz publikowanie materiatow
informacyjnych, promocyjnych oraz edukacyjnych,
3) prowadzenie badan naukowych oraz monitoringu przyrodniczego w celu okreslenia metod
i sposobow ochrony przyrody, skutecznosci dziatan ochronnych oraz rozpoznania
réznorodnosci biologicznej,
4) udostepniania Parku do celow naukowo-badawczych, edukacyjnych, turystycznych,
rekreacyjnych i sportowych,
5) utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury technicznej, zarzadzanej przez Park,
6) zabezpieczanie prawnych, organizacyjnych, materialnych, personalnych i technicznych
podstaw funkcjonowania Parku,
7) ochrone mienia oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie ochrony przyrody,
8) realizacje zadan obronnych.
2. Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach wewnetrznych.
3. Obszar Parku dzieli si¢ na obwody ochronne:
1) Bachorze,
2) Dg¢bowa Gora,
3) Drzewicz,
4) Struga Siedmiu Jezior.
4. Zadania zwigzane z realizacja ustalen planu ochrony, badan naukowych, monitoringu
przyrodniczego wykonywane sg przy pomocy:
1) dziatu ochrony zasobow przyrodniczych,
2) dziatu do spraw udostgpniania Parku i ochrony przyrody.
5. Zadania zwigzane z udost¢pnianiem Parku realizowane sg przez dzial udostgpniania Parku
i ochrony przyrody.
6. Zadania zwigzane z utrzymaniem w nalezytym stanie infrastruktury technicznej zarzadzanej przez
Park wykonywane sa przez sekcje administracyjna.
7. Zadania zwigzane z zabezpieczeniem prawnych, organizacyjnych, materialnych, personalnych
i technicznych podstaw funkcjonowania Parku wykonywane sg przy pomocy:
1) zespotu ekonomicznego,



2) sekcji administracyjnej,
3) samodzielnego stanowiska do spraw kadr,
4) sekretariatu.

8. Zadania zwigzane z ochrong mienia, zwalczaniem przestepstw oraz wykroczen w zakresie
ochrony przyrody wykonuje Straz Parku.

9. Zadania obronne realizowane sa przez wszystkie komorki organizacyjne Parku, nadzorowane
przez komendanta Strazy Parku.

§7
1. Kierownictwo Parku tworzg Dyrektor, zastgpca dyrektora oraz gtdéwny ksiggowy.
2. W Parku funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziat ochrony zasobow przyrodniczych, w sktad ktoérego wchodza nastgpujace Sstanowiska
pracy:
a) starszy specjalista do spraw ochrony przyrody — kierujacy dziatem ochrony zasobow
przyrodniczych,
b) konserwatorzy lesnych obwoddéw ochronnych — 3 etaty,
¢) konserwator wodnego obwodu ochronnego,
d) adiunkt Parku,
e) stanowiska robotnicze:
- wozak zrywkarz,
- robotnik le$ny.
2) dziat do spraw udostepniania Parku i ochrony przyrody, w sktad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) glowny specjalista do spraw udostepniania Parku — kierujacy dziatem udoste¢pniania Parku
i ochrony przyrody,
b) starszy specjalista do spraw edukacii,
¢) adiunkt Parku — 3 etaty.
3) sekcja administracji, w sktad ktorej wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik administracji - kierujacy sekcja administracji,
b) zastepca kierownika administracji,
¢) stanowiska robotnicze:
- kierowca,
- robotnik gospodarczo-magazynowy,
- robotnik gospodarczy - 2 etaty.
4) zespot ekonomiczny, w sktad ktorego wehodza nastepujace stanowiska pracy:
a) glowny ksiggowy — kierujacy zespotem ekonomicznym,
b) starszy ksiegowy — 2 etaty,
c) kasjer.
3. W Parku Narodowym ,,Bory Tucholskie” funkcjonujg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy do spraw kadr,
2) sekretariat.
4. W Parku funkcjonuje posterunek Strazy Parku mieszczacy si¢ w budynku dyrekcji Parku.
W sktad posterunku Strazy Parku wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) komendant Strazy Parku - Kierujgcy pracami posterunku Strazy Parku,
2) zastgpca komendanta Strazy Parku,
3) straznik.



§8
Szczegdlowa strukture organizacyjng Parku okre$la Graficzny Schemat Organizacyjny Parku
Narodowego ,,Bory Tucholskie” stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY PARKU

§9
1. Dyrektor Parku kieruje dziatalno$cig Parku reprezentuje Park na zewnatrz i jest odpowiedzialny za
realizacj¢ zadan okreslonych w art. 8e ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
a ponadto:
1) dba o prawidlowe gospodarowanie $rodkami budzetowymi 1 pozabudzetowymi
przeznaczonymi na dzialalno$¢ Parku,
2) zabezpiecza prawidlowe funkcjonowanie komoérek organizacyjnych Parku i samodzielnych
stanowisk pracy,
3) podejmuje wszystkie decyzje kadrowe, dotyczace zatrudniania i zwalniania pracownikow,
4) wspotpracuje z samorzadami lokalnymi oraz podmiotami funkcjonujagcymi w otulinie,
instytucjami i organizacjami mi¢dzynarodowymi oraz pozarzadowymi,
5) przygotowuje projekt rocznych zadan rzeczowych i nadzoruje jego realizacje.
2. Dyrektorowi Parku podlegaja bezposrednio:
1) zastepca dyrektora,
2) glowny ksiggowy,
3) starszy specjalista do spraw ochrony przyrody,
4) komendant Strazy Parku,
5) stanowisko pracy do spraw kadr,
6) sekretariat.

§10
1. Zastgpca dyrektora zastepuje Dyrektora Parku w czasie jego nieobecnosci, nadzoruje prace dziatu
do spraw udostepniania Parku i ochrony przyrody oraz sekcji administracyjnej, a ponadto:
1) prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania,
2) realizuje zadania pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
2. Zastgpcy dyrektora podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska pracy:
1) gtéwny specjalista do spraw udostgpniania Parku,
2) kierownik administracji.

§11
1. Dzial ochrony zasobow przyrodniczych realizuje nastgpujgce zadania:
1) prowadzi sprawy dotyczace ochrony ekosystemow i siedlisk przyrodniczych,
2) realizuje zadania zwigzane z monitoringiem przyrodniczym w celu okreslenia metod
i sposoboéw ochrony ekosystemow i siedlisk przyrodniczych,
3) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong ppoz. obszaru Parku,
2. Dziatem ochrony zasobow przyrodniczych kieruje starszy specjalista do spraw ochrony przyrody,
ktéremu bezposrednio podlegaja nastepujgce stanowiska pracy:
1) konserwatorzy obwoddéw ochronnych,



2) adiunkt Parku,
3) stanowiska robotnicze.

§12
1. Dziat udostepniania Parku i ochrony przyrody realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem Parku,
2) prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem przestrzennym w otulinie Parku,
3) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przyrody a w szczegolnosci:
a) ochrong gatunkowa,
b) ochrong w ramach obszaru Natura 2000,
€) monitoringiem przyrodniczym,
4) prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem systemu GIS, strony internetowej Parku

i geoportalu,

5) prowadzi sprawy zwiazane z dziatalnosciag Rady Naukowej Parku oraz Rezerwatu Biosfery
,Bory Tucholskie”,

6) prowadzi szkolenia z zakresu ochrony przyrody, monitoringu przyrodniczego oraz
udostepniania Parku.

2. Dziatem kieruje gtowny specjalista do spraw udost¢pniania Parku, ktoremu bezposrednio podlegaja
nastgpujace stanowiska pracy:
1) starszy specjalista do spraw edukacii,
2) adiunkci Parku.

§13
1. Zespot ekonomiczny realizuje nastgpujace zadania:
1) opracowuje projekty preliminarzy finansowych,
2) prowadzi cato§¢ spraw zwigzanych =z rozliczaniem finansowym Parku, zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie prawem,
3) prowadzi rachunkowos¢ Parku,
4) prowadzi cato$¢ spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikow Parku oraz z zakresu
rozliczenia wobec Urzedu Skarbowego,
5) prowadzi cato§¢ spraw dotyczacych ewidencji i analizy wykorzystania $rodkéw trwatych
i srodkow trwatych w uzywaniu,
6) sporzadza listy ptac wynagrodzen przystugujacych pracownikom Parku,
7) sporzadza analizy gospodarczo-finansowe,
2. Glowny ksiggowy kieruje zespotem ekonomicznym i podlegaja mu nastgpujace stanowiska pracy:
1) starsi ksiegowi,
2) kasjer.

§14
1. Sekcja administracji realizuje nastgpujace zadania:

1) opracowuje projekty rocznych zadan rzeczowych z zakresu inwestycji i remontow, transportu,
administracji, remontu drog, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiada za ich
wykonanie,

2) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi, gospodarczymi
i administracyjnymi,

3) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg transportows,

4) realizuje zadania zwigzane z zaopatrzeniem materialowym i gospodarkg materiatowg,



5) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez robocza, obuwie
robocze, umundurowanie, srodki czystosci, sprzgt ochrony osobistej, positki profilaktyczne
i inne wyposazenie wynikajace ze stosunku pracy i obowigzujacych w tym zakresie

przepisow,

6) realizuje zamowienia publiczne zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych,

7) prowadzi cato$¢ spraw z zakresu bhp,

8) prowadzi sprawy dotyczace wypadkow przy pracy oraz kontroluje przestrzeganie przepisow
bhp,

9) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa budynkow i obiektow
budowlanych Parku,

10) zabezpiecza administracyjno-gospodarcze warunki funkcjonowania Parku w zakresie
ogrzewania, zabezpieczenia obiektu, tacznosci telefonicznej i radiowej, sprzetu biurowego
oraz zestawow komputeréw wraz z oprogramowaniem,

11) prowadzi stron¢ BIP.

2. Sekcja administracyjng kieruje kierownik administracji, ktéremu bezposrednio podlegaja
nastepujace stanowiska pracy:

1) zastepca kierownika administracji,

2) kierowca,

3) pracownik gospodarczo-magazynowy,

4) robotnicy gospodarczy.

§15

Samodzielne stanowisko pracy do spraw kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Parku.
Do zadan pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych,

2) sporzadzenie i przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) organizacja stazow zawodowych,

5) organizacja i prowadzenie szkolen zawodowych,

6) prowadzenie catoici spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

7) organizacja i sprawowanie opieki zdrowotnej nad pracownikami Parku,

8) prowadzenie portalu sprawozdawczego GUS,

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym.

§16
Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Parku. Do zadan pracownika zatrudnionego
na wyzej wymienionym stanowisku nalezy:
1) obstuga kancelaryjna Parku polegajaca na:
a) przyjmowaniu i ewidencjonowaniu pism przychodzacych i wychodzacych,
b) przekazywaniu korespondencji Dyrektorowi Parku do dekretaciji,
C) przekazywaniu korespondencji poszczegolnym komoérkom organizacyjnym,
d) wysytce korespondencji,
e) opracowaniu instrukcji kancelaryjnej.
2) przyjmowanie interesantow oraz odbieranie i taczenie rozmoéw telefonicznych,
3) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
5) opracowanie korespondencji w zakresie spraw zleconych przez Dyrektora Parku,
6) prowadzenie ewidencji pieczatek,



7) prowadzenie ksigzki kontroli,
8) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Parku.

§17
1. Straz Parku realizuje nastgpujace zadania:
1) ochrong¢ mienia oraz zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie ochrony przyrody,
2) wspolpracuje z Policjg, Panstwowa Straza Rybacka oraz z komérkami organizacyjnymi Parku
w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania przestgpstw i wykroczen w zakresie ochrony
przyrody,
3) prowadzi dziatania profilaktyczne, majace na celu ograniczenie przestgpstw i wykroczen
w zakresie ochrony przyrody,
4) rejestruje dziatalno$¢ Strazy Parku oraz opracowuje plany i sprawozdania dotyczace
tej dziatalnosci,
5) prowadzi magazyn broni,
6) prowadzi kancelari¢ informacji niejawnych,
7) realizuje zadania z zakresu spraw obronnych,
8) opracowuje i prowadzi szkolenia dla pracownikow Parku w zakresie zwalczania przestgpstw
i wykroczen, ochrony mienia oraz szkolenia obronne.
2. Posterunkiem Strazy Parku kieruje komendant Strazy Parku, ktoremu bezposrednio podlegaja:
1) zastepca komendanta Strazy Parku,
2) straznik.

Rozdzial 4

UPRAWNIENIA DO PODEJMOWANIA DECYZJI
ORAZ PODPISYWANIA DOKUMENTOW, ZARZADZEN I PISM

§18
1. Do wytacznej decyzji i podpisu Dyrektora Parku zastrzezone sa nastepujace Sprawy:
1) akty prawne wiasne,
2) projekty aktow prawnych przedktadane Ministrowi Srodowiska,
3) udzielanie pelnomocnictw pracownikom Parku,
4) akty oskarzenia do sadu,
5) decyzje kadrowe:
a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
b) udzielanie kar dyscyplinarnych,
6) wnioski dotyczace wyjazdoéw stuzbowych pracownikow Parku za granice,
7) pisma kierowane do:
a) ministra (z zachowaniem drogi stuzbowej),
b) dyrektora departamentu (z zachowaniem drogi stuzbowe;j),
C) organow administracji rzadowej i samorzadowe;j,
d) przewodniczacego i cztonkéw Panstwowej Rady Ochrony Przyrody,
e) przewodniczgcego i cztonkéw Rady Naukowej Parku,
8) dotyczace zawierania wspotpracy z organizacjami naukowymi i stowarzyszeniami w kraju i za
granica,
9) wnioski i opinie w sprawie nadania order6w i odznaczen panstwowych oraz odznak
resortowych i innych,



10) dokumenty w zakresie gospodarki finansowej,
11) dokumenty w zakresie spraw obronnych,
12) dokumenty w zakresie spraw bhp,
13) dokumenty w zakresie informacji niejawnych.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, decyzje w sprawach okreslonych w ust. 1, podejmuje zastgpca
dyrektora upowazniony pisemnie przez Dyrektora.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
1. Szczegolowe zadania i odpowiedzialno$¢ z tytutu ich wykonywania dla poszczegdlnych
pracownikéw Parku okreslaja zakresy czynnos$ci, znajdujace si¢ w aktach osobowych
pracownikéw.
2. Kazdy pracownik zgodnie ze strukturg organizacyjna ma jednego bezposredniego przetozonego.
3. Pracownicy Parku sg zobowigzani do sumiennego wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z niniejszego regulaminu, zakres6w czynnosci lub instrukcji stuzbowych.
4. Pracownicy Parku zgodnie 2z zakresem czynnosci uczestnicza w przygotowaniu
i realizacji projektow dofinansowanych z krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych.
5. Pracownicy wspéhuczestniczg w wykonywaniu zadan Parku, a w szczeg6lnosci maja obowiazek:
1) utrzymania wspotpracy pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Parku,
2) promowania zasad i upowszechniania idei ochrony przyrody,
3) ochrony mienia Parku,
4) uczestniczenia w akcjach ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych,
5) uczestniczenia w dyzurach w przypadku zagrozen,
6) informowania wiasciwych stuzb w przypadku spostrzezenia pozaru, kradziezy, klusownictwa
lub innych przestepstw czy wykroczen przeciwko przyrodzie Parku,
7) prowadzenia edukacji w zakresie ochrony przyrody,
8) wnioskowania do Dyrektora Parku w sprawach doskonalenia organizacji pracy,
9) organizowania i wykonywania pracy zgodnie z zasadami bhp,
10) sporzadzania sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania,
11) prowadzenia kontroli wewnetrznej w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,
12) samoksztalcenia i podnoszenia kwalifikacji.

§20
1. Pracownicy Stuzby Parku, ktérym przydzielono ubrania stuzbowe zobowiazani sa nosi¢ je przy
wykonywaniu czynnos$ci shuzbowych.
2. Pracownicy Stuzby Parku oraz Straz Parku zobowigzani sag do prowadzenia dziennika pracy
(ksigzki shuzbowej) wlasciwego dla danej stuzby.
3. Pracownicy pozostalych komdrek organizacyjnych zobowigzani sa dokumentowaé¢ wykonane
zadania w sposob okreslony przez bezposredniego przetozonego.

Charzykowy, dnia 26 marca 2012 r.

ngrinz. Janusz Kochanowsk



