Zarzadzenie Nr DPN-010-74/2024
Dyrektora Drawienskiego Parku Narodowego
2 dnia 31.12.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Drawienskim Parku
Narodowym

Na podstawie art. 8 e ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1478 z p6zZniejszymi zmianami) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Drawienskim Parku Narodowym wprowadza sie¢ regulamin organizacyjny stanowigcy
zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zastepey dyrektora, gléwny ksiggowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja
za wprowadzenie w zycie postanowien zawartych w regulaminie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr DPN-010-52/2024 Dyrektora Drawienskiego Parku Narodowego
z dnia 28.08.2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Drawienskim
Parku Narodowym.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

Zatwierdzam

iensh

é,,
Otrzymuja:

Wszystkie komoérki
organizacyjne DPN



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr DPN -010-74/2024
Dyrektora Drawieriskiego Parku Narodowego
zdnia 31.12.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DRAWIENSKIEGO PARKU NARODOWEGO
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Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1

Drawieriski Park Narodowy zwany dalej: "Parkiem" dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r, o ochronie przyrody (Dz. U. z 2024 r. poz. 1478
Z pdZniejszymi zmianami);

2. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 z pbZniejszymi zmianami);

3. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia
Drawienskiego Parku Narodowego w czesci dotyczacej utworzenia Drawienskiego
Parku Narodowego § 1 {Dz. U. z 1990 r. Nr 26, poz. 151);

4. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 stycznia 1996 r. w sprawie Drawieriskiego
Parku Narodowego (Dz. U. z 1996 r. Nr 4, poz. 28), zmienionego Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 15 grudnia 1998 r. ( Dz, U. 2 1998 r. Nr 156, poz. 1021),

5. Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie nadania statutu
Drawieriskiemu Parkowi Narodowemu z siedziba w Drawnie (Dz. U. 2 2013 r. poz. 304);

6. Przepiséw odrebnych regulujacych funkcjonowanie parkéw narodowych.

§2
1. Regulamin organizacyjny ustala organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres dziatania
i zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Parku oraz tryb pracy Parku.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Parku okresia regulamin kontroli wewnetrznej.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§3
I.  Podziat terytorialny
W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania, Park podzielono na:
1. Dyrekeje Parku
2. Jeden Obreb Ochronny.
W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania dziatalnosci ochronnej, obszar Parku
w catoéci traktowany jest jako jeden Obreb Ochronny podzielony na Obwody Ochronne:
a. Obwdéd Ochronny Sitno Golin 4 (Pustelnia), 78-630 Cziopa;
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Obwdéd Ochronny Pustelnia Golin 4 (Pustelnia), 78-630 Cztopa;

Obwdd Ochronny Knieja ul. Choszczeriska 69, 73-220 Drawno;
Obwdd Ochronny Debina Miedzybér 1, 73-220 Drawno;
Obwéd Ochronny Ostrowiec Ostrowite 3, 66-520 Dobiegniew;
Obwdéd Ochronny Kamienna Glusko 8, 66-520 Dobiegniew;
Obwdd Ochronny {(wodny) Szuwary Golin 4 {Pustelnia), 78-630 Cztopa,

Centrum Edukacji i Turystyki w Drawnie.
Punkt Informacyjny w Gtusku.

Struktura zarzadzania

Parkiem zarzadza Dyrektor Parku, ktérego powotuje i odwotuje Minister wiasciwy
do spraw srodowiska.

Dyrektor, zastepcy dyrektora, gtéwny ksiegowy stanowia kierownictwo Parku.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcéw dyrektora, gtownego
ksiegowego, Strazy Parku oraz kierownikéw komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrekcja Parku sktada sie z nastepujacych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy:
stanowisko pracy dyrektora;

stanowiska pracy zastepcéw dyrektora;

Dziat ochrony przyrody w ktérego skad wchodza:

1 stanowisko pracy nadlesniczego,
1 stanowisko pracy konserwatora obrebu ochronnego,
7 stanowisk pracy konserwatora obwodu ochronnego,
3 stanowiska pracy podlesniczych,
1 stanowisko pracy starszego specjalisty do spraw ochrony przyrody,
1 stanowisko pracy kierownika zespotu do spraw ochrony przyrody,
1 stanowisko pracy drwala motorniczego,
1 stanowisko pracy referenta.
sekcja monitoringu w ktérego skiad wchodza: 2 stanowiska pracy starszego
specjalisty do spraw ochrony przyrody, 1 stanowisko pracy giéwnego specjalisty
do spraw ochrony przyrody.

Dziat udostepniania parku i edukacii:
¢ 1 stanowisko pracy referenta,
o 4 stanowiska pracy referenta technicznego,
e stanowisko pracy specjalisty ds. udostepniania parku,.

Zespot finansowo-ksiggowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego:
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e stanowisko pracy zastepcy gtéwnego ksiegowego,
e stanowisko pracy ksiegowego.

Dziat administracji:
o kierownik zespotu ds. administracji,
¢ 3 stanowiska pracy inspektora,
e 2 stanowiska pracy starszego inspektora,



e 1 stanowisko pracy referenta,
e 1 stanowisko pracy murarza-konserwatora,

e 1 stanowisko pracy robotnika gospodarczego.

g. Straz Parku kierowana przez komendanta Strazy Parku:

o stanowisko pracy zastepcy komendanta Strazy Parku,

e stanowisko pracy starszego straznika Strazy Parku.

h. Samodzielne stanowiska pracy:

III.

* samodzielne stanowisko pracy starszego specjalisty ds. pracowniczych,

» samodzielne stanowisko pracy starszego specjalisty ds. ochrony przyrody,

e samodzielne stanowisko pracy starszego specjalisty ds. ochrony
przeciwpozarowej i zadah obronnych,

e samodzielne stanowisko pracy specjalisty ds. ochrony przyrody.

SzczegGtows strukture organizacyjng Parku przedstawia zatacznik nr 1 - Schemat

organizacyjny DPN, stanowigcy integralng cze$¢ niniejszego regulaminu.

Rozdziat |l
Przedmiot i zakres dziatalnosci
§4

Przedmiotem dziatania Parku jest realizowanie celéw ochrony przyrody na obszarze
okreslonym przepisami stanowigcymi podstawe dziatania Parku, wymienionymi w §1.
Zakresem dziatalnosci Parku jest:

dziatalno$¢ z zakresu ochrony przyrody;

dziatalno$¢ naukowa i edukacyjna;

udostepnianie Parku dla turystyki;
zabezpieczenia prawnych, organizacyjnych, materialnych, personalnych i technicznych
podstaw funkcjonowania Parku;
realizacji zadarh w zakresie ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych, bhp i
Administratora Danych Osobowych.
Zakres dziatan pracownikéw Parku
Pracownicy Parku s3 zobowigzani do sumiennego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci lub instrukcji stuzbowych.
Kazdy pracownik zgodnie ze strukturg organizacyjng ma bezposéredniego
przetozonego.
Pracownicy wspétuczestnicza w wykonywaniu zadan ogolnych Parku,

a w szczegdlnosci majg obowiazek:
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uczestniczenia w akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych;
uczestniczenia w dyzurach w przypadkach zagrozen;
informowania wiasciwych stuzb w przypadku spostrzezenia pozaru, kradziezy,
ktusownictwa lub innych przestepstw czy wykroczeri przeciwko osobom, mieniu
i przyrodzie Parku;
prowadzenia propagowania ochrony przyrody w tym uczestniczenia w programach
edukacyjnych i udostepniania turystycznego Parku;
utrzymania wzajemnej wspoipracy z poszczegélnymi komoérkami i jednostkami Parku;
wnioskowania do dyrektora Parku w sprawach doskonalenia organizacji pracy;
sporzadzania sprawozdar wynikajacych z zakresu dziatania;
prowadzenia kontroli wewnetrznej w sprawach wynikajacych z planu kontroli
wewnetrznej;
wykonywania innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego;
wykonywania czynnosci stuzbowych wynikajacych z zadar i funkgji Parku;
wykonywania przydzielonych zadari obronnych oraz uczestniczenia w realizacji innych
zadan obronnych realizowanych w Parku.
Pracownicy zobowiazani sa przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z Polityky
Bezpieczeristwa Drawieriskiego Parku Narodowego w $wietle przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o0 ochronie danych) i ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pézniejszymi zmianami).
Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Parku, zgodnie z ich zakresem dziatania,
nalezy inicjatywa, opracowanie i realizacja projektéw pozyskania i wykorzystania
érodkéw ze Zrédet zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej

oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zamowien publicznych,

Rozdziat IV.
Kompetencje oséb kierujacych i samodzielnych stanowisk
§5
Organem Parku jest Dyrektor Parku, odpowiedzialny za realizacje zadar okreslonych
w art. 8 ust. 2, art. 8 d, 8 e ustawy o ochronie przyrody, a w szczegélnosci:

a. kieruje dziatalnoscia i reprezentuje Park na zewnatrz;
b. zapewnia prawidtowe gospodarowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi

przyznanymi na dziatalnos¢ Parku;
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zabezpiecza prawidtowe funkcjonowanie komérek organizacyjnych Parku;

prowadzi wspélprace z samorzadami lokainymi i podmiotami funkcjonujacymi
na terenie Parku i otuliny;

koordynuije krajowa i miedzynarodowa wspétprace Parku;

przyjmuje i zwalnia pracownikéw zatrudnionych w Parku

Dyrektorowi podlegaja bezposdrednio: zastepcy dyrektora, gtéwny ksiegowy,
komendant Strazy Parku, petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
w zakresie administrowania bezpieczeristwem i ochrona informacji niejawnych,
samodzielne stanowisko pracy starszego specjalisty ds. pracowniczych, samodzielne
stanowisko pracy specjalisty ds. ochrony przyrody, samodzielne stanowisko pracy
starszego specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej i zadan obronnych, iOD, BHP,

Do wytacznej decyzji i podpisu dyrektora zastrzezone s nastepujace sprawy:

akty prawne wtasne;

projekty aktéw prawnych przedktadane Ministerstwu Klimatu i Srodowiska;

udzielania petnomocnictw pracownikom Parku;

akty oskarzenia do sadu;

decyzje kadrowe (przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw oraz udzielanie kar
dyscyplinarnych);

udzielania zezwolen dotyczacych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Parku za granice;
dotyczace zawierania wspéipracy z jednostkami naukowymi i stowarzyszeniami
w kraju i za granicg;

whnioski i opinie w sprawie nadania orderéw i odznaczen paristwowych oraz odznak
resortowych i innych;

w zakresie gospodarki finansowej;

dokumenty dotyczace spraw obronnych, wojskowych, informacji niejawnych i bhp.
Korespondencja (pisma wychodzace) przedktadana jest do podpisu dyrektora
w sekretariacie. Przed przedtozeniem do podpisu dyrektora dokument jest parafowany
wraz z datg przez opracowujgcego oraz zatwierdzany (aprobowany) przez zwierzchnika,
ktéry akceptuje projekt pisma umieszczajac swojg parafe oraz date, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng DPN.

W czasie nieobecnosci dyrektora, w sprawach okreslonych w ust. 3, za wyjatkiem pkt.
e decyzje podejmuje oraz podpisuje pisma:

zastepcy dyrektora parku wg przyznanych regulaminem kompetencji;

b. gtéwny ksiegowy w razie nieobecnosci zastepcow dyrektora;
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inna osoba pisemnie upowazniona przez dyrektora w razie nieobecnosci zastepcy
dyrektora i gtéwnego ksiegowego.
Organem opiniodawczym dyrektora jest Rada Naukowa Parku.

Zastepcy dyrektora

Zastepca dyrektora parku ds. ochrony przyrody jest uprawniony do petnienia
obowiazkéw dyrektora Parku w trakcie jego nieobecnosci w zakresie wymienionym w
§ 5 ust.1, niniejszego regulaminu z wyjatkiem 8§ 5. ust. 1. pkt. f. Zastepca dyrektora
odpowiada za organizacje i wykonanie dziatalnosci ochronnej Parku wg wskazanych
regulaminem kompetencji.

Zastepca dyrektora parku ds. ochrony przyrody kieruje dzialem ochrony przyrody
na terenie Parku, a w szczegdinosci:

w zakresie ochrony przyrody;

w sposobie prowadzenia monitoringu;

instruktazu i nadzoru nad wykonaniem zada oraz kontroli jakosci, terminowosci
organizacji pracy i jej wydajnosci;

nadzoru nad prawidtowosécia i zgodnoscia sporzadzanej przez nadlesniczego
i konserwatoréw dokumentacji ze stanem faktycznym wykonania tych prac oraz ich
celowosci;

czuwania nad prawidtowym obrotem materiatami i wyrobami w nadzorowanych
obwodach ochronnych, kontrola prowadzonej sprzedazy drewna i innych produktow
nieleénych na potrzeby ludnoéci;

zestawia opracowane przez dziat ochrony przyrody plany roczne, a po ich zatwierdzeniu
czuwa i odpowiada za ich wykonanie;

sporzadza, w miare potrzeb, stosowne korekty planéw, uzyskuje i wdraza opinie
dotyczace ochrony parku;

nadzoruje postepowania wynikajace z obowigzku stosowania ,Prawa Zamoéwien
Publicznych”;

wspétpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi Parku zgodnie z zakresem dziatania;
jest zobowiazany do wykonywania kontroli wewnetrznej Parku, zgodnie
z regulaminem kontroli;

koordynuije i nadzoruje badania naukowe;

pod nieobecnos¢ dyrektora zastepuje go w zakresie podlegtych mu pracownikéw,
samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony przeciwpozarowej i zdan obronnych,

samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony przyrody. Pod nieobecnos¢ dyrektora



i z-cy dyrektora parku ds. udostepniania parku i administracji zastepuje ich w zakresie

wszystkich podlegtych pracownikdw;

Zastepcy dyrektora parku ds. ochrony przyrody podlega bezposrednio:

nadlesniczy;
2 starszych specjalistéw do spraw ochrony przyrody z sekcji monitoringu;

gtéwny specjalista ds. ochrony przyrody z sekcji monitoringu;

starszy specjalista ds. ochrony przyrody;

kierownik zespotu ds. ochrony przyrody.

Zastepca dyrektora parku ds. udostepniania parku i administracji jest uprawniony
do petnienia obowiazkéw dyrektora Parku w trakcie jego nieobecnosci w zakresie
wymienionym w § 5 ust.1, niniejszego regulaminu z wyjatkiem § 5. ust. 1. pkt. f.
Zastepca dyrektora parku ds. udostepniania parku i administracji odpowiada
za organizacje i wykonanie dziatalnos$ci ochronnej Parku wg wskazanych regulaminem
kompetenc;i.

Zastepca dyrektora parku ds. udostepniania parku i administracji kieruje dziatem
udostepniania parku i edukacji oraz administracji, a w szczeg6Inosci :

w zakresie udostepniania parku i edukacji;

instruktazu i nadzoru nad wykonaniem zadan oraz kontroli jakosci, terminowosci
organizacji pracy i jej wydajnosci;

nadzoru nad prawidtowoscia i zgodnoscia sporzadzanej dokumentacji ze stanem
faktycznym wykonania tych prac oraz ich celowosci;

zestawia opracowane przez podleglych pracownikéw plany roczne, a po ich
zatwierdzeniu czuwa i odpowiada za ich wykonanie;

sporzadza, w miare potrzeb, stosowne korekty planéw, uzyskuje i wdraza opinie
dotyczace ochrony parku w zakresie swoich kompetencji;

wspdtpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Parku zgodnie z zakresem dziatania;
jest zobowigzany do wykonywania kontroli wewnetrznej Parku, zgodnie
z regulaminem kontroli;

pod nieobecno$¢ dyrektora zastepuje go w zakresie podlegltych mu pracownikéw:
zespotu finansowo - ksiegowego, Strazy Parku, samodzielnego stanowiska
pracy ds. pracowniczych oraz dekretowaniem pism przychodzacych do poszczegoinych
komorek/os6b w Parku. Pod nieobecnosé dyrektora i z-cy dyrektora parku ds, ochrony

przyrody zastepuje ich w zakresie wszystkich podlegtych pracownikow.



Zastepcy dyrektora parku ds. udostepniania parku i administracji podlega bezposrednio:
e kierownik zespotu ds. administracji;
e 2 stanowiska pracy inspektora;
e stanowisko pracy specjalisty do spraw udostepniania parku;
e 4 stanowiska pracy referenta technicznego;
o stanowiska pracy starszego inspektora;

» 1 stanowisko pracy referenta.
Szczegbtowe uprawnienia i obowigzki zastepcow dyrektora okresla zakres czynnosci.

8. Gtéwny ksiegowy dziata w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych z 27
sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2024 r,, poz. 1530 z pdzniejszymi zmianami), oraz ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézniejszymi

zmianami).

Gtéwny ksiegowy realizuje zadania przy pomocy zespotu finansowo-ksiegowego,

a w szczegdlnosci odpowiada za:

a. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej

kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej;

b. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajace zwtaszcza na:

¢ wykonywaniu dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji jednostki;

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci umoéw zwieranych

przez jednostke;
e przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

¢. zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci oraz przekazania do radcy prawnego

informacji o konieczno$ci dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzar;

d. opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6linosci: zakiadowego

planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji;
prowadzenie kasy Parku;
biezace rejestrowanie operacji kasowych oraz sporzadzanie raportow kasowych;

prowadzenie ewidencji wszystkich drukéw $cistego zarachowania;

T e oo

sporzadzanie list ptac pracownikéw Parku;

10



i. obliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
opiekunczych i innych ptatnych ze srodkéw zaktadu pracy i srodkéow ZUS;

j. naliczanie sktadki ZUS i skfadki na Fundusz Pracy oraz sporzadzanie dekiaracji
rozliczeniowej i imiennych raportéw miesiecznych;

k. obliczanie i pobieranie oraz terminowe wptacanie organowi podatkowemu pobranych
kwot podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

|. prowadzenie kompletnej dokumentacji podatkowej {pracownikéw, rolnikdéw, oséb
fizycznych wykonujacych prace na podstawie umowy - zlecenia, umowy o dzieto oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych);

m. dokonywanie rozliczenia rocznego podatnikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

n. prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikéw Parku;

o. kompletowanie dokumentéw i ustalanie réinic inwentaryzacyjnych wszystkich
sktadnikéw majatkowych oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych;

p. prowadzenie dokumentacji podatku VAT oraz terminowe regulowanie wszystkich
zobowiazan podatkowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

gq. analiza wykorzystania srodkéw finansowych przydzielonych z budzetu lub zZrodet
pozabudzetowych;

r. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

s. analiza kont rozrachunkowych oraz windykacja naleznosci i naliczanie odsetek
za nieterminowe zaptaty;

t. prowadzenie rachunkowosci  jednostki  budietowej oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej z wykonania budzetu, dziatalno$ci pozabudzetowej oraz
GUS.

Gtownemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
¢ stanowisko pracy zastepcy gtownego ksiegowego,;

e stanowisko pracy ksiegowego.

9. Nadledniczy podlega bezposrednio zastepcy dyrektora parku ds. ochrony przyrody.
Kieruje i nadzoruje catoksztattem prac terenowych w zakresie swojego dziatania
i realizuje zadania przy pomocy: konserwatora obrebu ochronnego, konserwatoréw
obwodoéw ochronnych. W szczegélnosci do jego zadari nalezy:

a. instruktaz | nadzor nad zbieraniem i przygotowaniem materiatéw niezbednych
do opracowania rocznych zadan ochronnych, planéw ochrony i programéw dziatar

w zakresie prowadzonych spraw;
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catkowita odpowiedzialnos¢ za pelne i wiasciwe wykonanie wszystkich zadan
planowanych przypadajacych dla powierzonego zakresu dziatania;

nadzér i koordynacja nad sporzgdzaniem wnioskéw szczegétowych zadan ochronnych
dla obwodéw ochronnych;

instruktaz i nadzér nad wykonaniem zadari oraz kontrola jakosci, terminowosci
organizacji pracy i jej wydajnosci;

ustalanie celowosci, pilnosci potrzeb, kolejnosci i terminowosci wykonania prac
w zakresie dziatania;

nadzér nad prawidtowoscia |1 zgodnoscia dokumentacji sporzadzane] przez
konserwatorow ze stanem faktycznym wykonania tych prac;

organizacja i nadzorowanie prawidtowego obrotu materiatami i wyrobami
w obwodach ochronnych, kontrola prowadzonej sprzedazy drewna i innych produktow;
sprawdzanie i opiniowanie zamdwier oraz dokumentow przychodowo-rozchodowych
na materialy zakupione i sprzedawane zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
zabezpieczanie wiasciwych warunkéw pracy w obszarze dziatania;

szkolenie stuzby terenowej w zakresie stosowania nowej technologii pracy, organizacji
pracy, stawek, norm pracy, materiatéw, wyrobdw, stosowania
i przestrzegania przepiséw metod i zasad z zakresu BHP;

prowadzenie instruktazu stanowiskowego BHP dla podlegtych pracownikéw;
opracowywanie planéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych oraz czuwanie nad celowym i normatywnym zuzyciem
materiatow;

sporzadzanie, koordynacja i wykonywanie rocznych plandéw rzeczowo-finansowych,
sporzadzanych w dziale;

czuwanie nad zabezpieczeniem mienia znajdujacego sie na terenie swojego dziatania
oraz nalezytej ochrony przeciwpozarowej;

analiza i ocena prawidlowos$ci, terminowosci, kolejnosci wykonania rocznych
i wieloletnich zadari okreslonych w zadaniach ochronnych i planach ochrony oraz
wynikajacych z biezacych potrzeb ochronnych ekosysteméw;

sprawdzanie prawidtowosci wyznaczania zabiegow ochronnych oraz wyrazanie zgody
konserwatorom na ich rozpoczecie, a takze sprawdzanie jakosci ich wykonania;
sporzadzanie analiz z uzyskanych wynikow ochronno - finansowych dla potrzeb Parku
w zakresie swego dziatania;

nadzér nad dziataniem zwigzanym z leSnym materiatem rozmnozeniowym;

aktywne uczestniczenie w zdobywaniu érodkéw finansowych na realizacje zadan

ochronnych.
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10. Kierownik zespotu ds. administracji podlega bezposrednio zastepcy dyrektora parku
ds. udostepniania parku i administracji i realizuje zadania samodzielnie oraz przy
pomocy: starszego inspektora, inspektora, referenta, murarza-konserwatora, robotnika
gospodarczego.

Do jego zadan nalezy m.in.:

a. opracowywanie plandéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego zgodnie z ustawa
o zamdwieniach publicznych oraz czuwanie nad celowym i normatywnym zuzyciem
materiatéw;

b. sporzadzanie, koordynacja i wykonywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych,
sporzadzanych w dziale;
nadzdr i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa w DPN;

d. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz sporzadzanej
dokumentacji pracy;

e. nadzorowanie prowadzenia gospodarki magazynowej;
nadzorowanie okresowych przegladéw budynkéw i budowli;

g. nadzorowanie catosci spraw dotyczacych dokumentacji technicznej remontow
i inwestycji;

h. nadzér nad dochodzeniem poawaryjnym;

i. nadzér nad prawidtowym i terminowym dokonywaniem przegladéw stanu technicznego
obiektéw i budowli oraz wykonania napraw i remontéw w obiektach Parku wedtug
potrzeb;

j.  nadzér nad wykonywaniem robét zgodnie z dokumentacja i przepisami budowlanymi;

Kierownikowi zespotu ds. administracji podlegaja bezposrednio:

e starszy inspektor;

¢ inspektor;

¢ referent;

e murarz- konserwator;

¢ robotnik gospodarczy.

11. Kierownik zespotu ds. ochrony przyrody podlega bezposrednio zastepcy dyrektora
parku ds. ochrony przyrody i w szczegoélnosci odpowiada za:

a. prowadzenie dziatari zwigzanych z ochrong ekosystemdw lesnych, w zakresie: hodowli
lasu, nasiennictwa, cie¢ przebudowy i pielegnacyjnych;

b. prowadzenie i koordynacje wszelkich dziatarh zwigzanych z stanem posiadania Parku.
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Kierownikowi zespotu ds. ochrony przyrody podlega bezposrednio starszy specjalista

ds. ochrony przyrody i referent.

12. Komendant Strazy Parku, kierownik Kancelarii tajnej.

Komendant Strazy Parku podlega bezposrednio dyrektorowi Parku i wykonuje swoje
zadania przy pomocy zastepcy komendanta Strazy Parku, starszego straznika Strazy
Parku. Komendant Strazy Parku dziata w oparciu o akty wykonawcze do ustawy o
ochronie przyrody regulujace funkcjonowanie Strazy Parku w parkach narodowych,
a w szczegblnosci odpowiada za:

dziatania w zakresie zwalczania przestepstw i wykrocze w zakresie ochrony przyrody
i ochrony mienia Parku;

organizowanie wspOtpracy Strazy Parku z Policjy oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie ochrony mienia Parku, a takze zwalczania przestepstw
i wykroczen w zakresie ochrony przyrody;

prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z przydziatem, ewidencjonowaniem
i przechowywaniem broni, amunicji zgodnie z obowigzujacymi przepisamsi;
przygotowywanie harmonograméw stuzb Strazy Parku i przedktadanie ich
do zatwierdzenia;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kierowaniem oskarzeft do sadow
powszechnych;

prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie zwalczania przestepstw
i wykroczen przeciwko przepisom o ochronie przyrody i mienia Parku;

prowadzenie ewidencji rozliczania mandatow;

prowadzenie dokumentaciji rejestrujacej dziataino$¢ Strazy Parku oraz opracowywanie
planéw i sprawozdar dotyczacych tej dziatalnosci;

opracowywanie programu szkolen dla pracownikéw Strazy Parku.

Kierownik kancelarii tajnej w zakresie ochrony informacji niejawnych podlega petnomocnikowi

do spraw ochrony informacji niejawnych i do jego obowiazkéw nalezy:

a.

prowadzenie kancelarii tajnej w odniesieniu do materiatéw podlegajacych rejestracji
w kancelarii tj.:

bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw,

udostepnianie materiatow osobom do tego uprawnionym,

wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania

egzekwowanie zwrotu materiatéw,
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o kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania | rejestrowania materiatow

w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej.

b. prowadzenie nastepujacych dziennikéw ewidencji:

» rejestr dziennikéw ewidenc;ji i teczek,

e dziennik ewidencyjny,

e karta zapoznania sie z dokumentem,

o ksiazka doreczen przesytek miejscowych,

e wykaz przesytek nadanych,

» rejestr wydawanych przedmiotéw.

13. Samodzielne stanowisko starszego specjalisty do spraw ochrony przeciwpozarowej

i zadan obronnych podlega bezposérednio dyrektorowi.

Do zadan starszego specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej i zadari obronnych m.in.

nalezy:

a. wykonywanie zadan w zakresie wynikajacym z ustawy o obronie Ojczyzny,

aw szczegbInosci za:

planowanie operacyjne,

szkolenie obronne,

staty dyzur,

stanowisko kierowania,

Punkt Kontaktowy HNS Drawieriskiego Parku Narodowego.

b. wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie dziatan z zakresu spraw obronnych Parku,

d. prowadzenie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa w Drawierskim Parku

Narodowym w tym:

nadzér nad punktami czerpania wody oraz dojazdami pozarowymi,

nadzér nad organizacja dotyczaca dozorowania pozarzyska,

organizacja dyzurdw przeciwpozarowych.

organizacja pracy Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego (PAD) w siedzibie
Drawieriskiego Parku Narodowego,

organizacja szkoler) przeciwpozarowych przed sezonem poZarowym,

dbatos¢ o stan gadnic i zabezpieczenia pozarowego w budynkach

oraz w samochodach stuzbowych,
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e opracowywanie i aktualizacja sposobdéw postepowania na wypadek wystapienia
pozaru oraz uzgodnienie we wiasciwej Komendzie Powiatowej Paristwowej
Strazy Pozarnej,

o dbatos¢ o stan tacznosci radiowej do celéw przeciwpozarowych,

o skfadanie meldunkéw pozarowych do IBL,

e inne nie wymienione czynnosci zwigzane z ochrong przeciwpozarowa

w Drawieniskim Parku Narodowym.

14. Samodzielne stanowisko starszego specjalisty do spraw ochrony przyrody podlega

bezposrednio zastepcy dyrektora parku ds. ochrony przyrody.

Do obowiazkow starszego specjalisty do spraw ochrony przyrody nalezy m.in.:

a,
b.

S @ 0 a

—
h

wspotpraca przy opracowaniu rocznych i wieloletnich planéw ochrony wéd;
prowadzenie monitoringu w zakresie hydrologii, hydrobiologii i analiz fizyczno-
chemicznych wéd DPN;

prowadzenie zestawien monitoringu;

uczestniczenie w badaniach hydrobiologicznych wéd DPN;

wspéipraca z PIOS i WIOS w zakresie monitoringu wéd;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

wykonywanie zadan z zakresu obowiazujacej ustawy Prawo zamdwieri publicznych;
realizacja zadari zwigzanych z pozyskiwaniem dofinansowania ze Zrédet zewnetrznych;
nadzér i koordynacja nad opracowaniem planéw zaopatrzenia materiatowo-
technicznego zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych oraz czuwanie nad

celowym i normatywnym zuzyciem materiatéw.

15. Samodzielne stanowisko starszego specjalisty do spraw pracowniczych podlega

T @ 0 a0 o

bezposrednio dyrektorowi Parku.

Do obowiazkdw starszego specjalisty do spraw pracowniczych nalezy:
sporzadzanie planéw i programéw zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury kadr
pracownikéw bedacych w gestii Parku;

prowadzenie dokumentaciji kadrowej zgodnie z przepisami;

prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw Parku;

prowadzenie spraw zwiazanych z angazowaniem i zwalnianiem pracownikéw;
kontrola merytoryczna list wyptat wynagrodzef;

przygotowywanie wnioskow dotyczacych nagréd jubileuszowych;
przygotowywanie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON;

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych;
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prowadzenie rejestrow i ewidencji w zakresie dyscypliny pracy;
prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw Parku;
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

prowadzenie i przestrzeganie terminarza prac statych oraz sprawozdawczosci.

16. Samodzielne stanowisko specjalisty ds. ochrony przyrody.

© =+ ® o o

Specjalista do spraw ochrony przyrody realizuje zadania administratora systemu
informatycznego, Systemu Informacji Geograficznej (GIS) - petnomocnik do spraw
ochrony informaciji niejawnych podlega bezposérednio dyrektorowi Parku.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w szczegéinosci odpowiada za
catoksztatt spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych w DPN zgodnie z ustawa
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632
z pén. zm.) oraz zarzadzeniem Nr 63/2010 dyrektora DPN z dnia 29.12.2010 r.
w  sprawie  organizacji ochrony informacji  niejawnych w  DPN.
Do pozostatych obowiazkdéw nalezy w szczeg6inosci :

przygotowanie i zbieranie materiatow niezbednych do opracowania plandw zwigzanych
z funkcjonowaniem Systeméw Informacji Geograficznej oraz ich sporzadzanie
i prowadzenie zapisow po stronie wykonania tych planéw;

opracowanie plandéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego do Systeméw Informacji
Geograficznej zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych oraz czuwanie nad
celowym normatywnym zuzyciem materiatdw;

obstuga programéw Systemu Informacji Geograficznej (GIS) i innych wspdtpracujacych;
budowa i aktualizacja baz danych (GIS, itp.);

przetwarzanie baz danych w forme graficzna;

tworzenie map tematycznych w formie elektronicznej;

wykorzystywanie systeméw informacji graficznej w planowaniu i realizacji zadar
ochronnych Drawieriskiego Parku Narodowego;

realizacja zadan zwiazanych z pozyskaniem dofinansowania ze zrédet zewnetrznych;
udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi w tym prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych
Parku;

koordynacja i obstuga techniczna portalu sprawozdawczego GUS;

dbanie o prawidiowe przechowywanie, wydawanie i prowadzenie ewidencji map
Drawieriskiego Parku Narodowego;

dziatania w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego: usuwanie awarii,

prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego, witasciwe

17



zabezpieczenie danych znajdujacych sie w sieci informatycznej DPN przed utratg oraz
ich uzyskaniem przez nie posiadajacych do tego uprawnien;

m. prowadzenie Studia podcastowego.

17.Szczegdtowe zadania dia poszczegdlnych pracownikéw Parku okreslaja zakresy
czynnosci, instrukcje stuzbowe stanowiace integralng cze$¢ niniejszego regulaminu

znajdujace sie w aktach osobowych pracownikéw Parku,

Rozdziat V.
Postanowienia koricowe

§6
Zakresy kontroli poszczegdinych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla regulamin
kontroli wewnetrznej.

§7
1. Zakres obowiazkéw stuzby terenowej (konserwator obrebu ochronnego, konserwator
obwodu ochronnego, podleéniczy) okreélajg instrukcje stuzbowe.
2. Pracownicy terenowi zaliczani do Stuzby Parkéw Narodowych oraz Straz Parku (zgodnie
2z Rozporzadzeniem Ministra Klimatu | Srodowiska z dnla 14 lutego 2024 r. Dz. U. z 2024 r.
poz.229 ), zobowiazani sa do prowadzenia dziennika pracy lub ksigzki stuzbowej, wtasciwego
dla danej stuzby.
3. Pracownicy pozostatych komérek organizacyjnych winni dokumentowaé wykonywane
zadania w sposéb okreslony przez bezposredniego przetozonego.
4. W trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych pracownicy zaliczeni do Stuzby Parku maja
obowiazek noszenia munduru i korzystaja z ochrony prawnej przewidzianej w przepisach prawa
dla funkcjonariuszy publicznych.

§8
Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 28.08.2024 r,

§9
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 .
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