Biebrzanski Park Narodowy

CEOWN: ;l‘f"jvj'f]:‘?‘r’i” 2 Zarzadzenie nr g-.'ﬁ./2022
vl 857 380 620, fax 857 383 Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego
NIP: 546-13-90-705 zdniad#. grudnia 2022r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biebrzarskiego Parku Narodowego

Dziatajac na podstawie art. 8e ust 1 ustawy o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia 2004 r.
(tekst jednolity Dz. U.z 2022 r. poz. 916 ), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 09 wrzeénia
1993 r. w sprawie utworzenia Biebrzariskiego Parku Narodowego (Dz. U. z 1993 r. nr 86 poz.
399 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie nadania
statutu Biebrzanskiemu Parkowi Narodowemu z siedzibg w Osowcu-Twierdzy (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 poz. 2259), zarzadzam co nastepuje:

§1
Z dniem 04“‘{““{& 2023 roku wprowadzam Regulamin Organizacyjny Biebrzarnskiego
Parku Narodowego, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Zawdrozenie i realizacje postanowier Regulaminu Organizacyjnego Biebrzanskiego Parku
Narodowego odpowiedzialny jest Dyrektor Parku, jego Zastepcy oraz kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego nr 23/2014 z dnia 31
grudnia 2014 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biebrzarskiego Parku
Narodowego.

Regulamin organizacyjny Biebrzariskiego Parku Narodowego zatwierdzam:

DYR;iE TOR
Arthér Wiaty

Osowiec-Twierdza, dnia .'{z:grudnia 2022r.
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z dnia .A%~ grudnia 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biebrzariskiego Parku
Narodowego

Zatacznilgdo zarzadzenia nr % /2022 Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIEBRZANSKIEGO PARKU NARODOWEGO

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin niniejszy okresla organizacje wewnetrzng, zarzadzanie i zakres dziatalnosci
komérek organizacyjnych w Biebrzanskim Parku Narodowym oraz podziat uprawnien
do podejmowania decyzji, podpisywania dokumentéw.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Parku - nalezy rozumiec Biebrzanski Park Narodowy (w skrécie BbPN),

2) Dyrektorze Parku - nalezy rozumie¢ Dyrektora Biebrzarskiego Parku
Narodowego.

§2
1. Biebrzanski Park Narodowy dziata na podstawie:
1) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 wrzesnia 1993 r, w sprawie utworzenia
Biebrzanskiego Parku Narodowego (Dz. U. nr 86 poz. 399);
2) Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity Dz. U. z 2022
r. poz. 916) zwana dalej Ustawa;
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.

22022, poz. 1634); )
4) Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie nadania

statutu Biebrzarniskiemu Parkowi Narodowemu z siedzibag w Osowcu-Twierdzy (tekst
jednolity Dz. U.z 2022 poz. 2259);
5) niniejszego regulaminu;
6) innych obowiazujacych przepiséw prawa.
2. W Parku obowiazuje Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Parkéw
Narodowych.

§3
Park jest paristwowa osoba prawna w rozumieniu Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 poz. 1634 ze zm.) i funkcjonuje
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem powierzonych zadan.

§4
Rada Naukowa Parku, jako organ opiniodawczo-doradczy, dziata na podstawie ustawy
z dnia 16 kwietna 2014 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity Dz.U.z 2022 r. poz. 916).

§5
Siedziba Dyrekcji Parku jest Centrum Edukacji i Zarzadzania BboPN w miejscowosci
Osowiec-Twierdza 8, 19 - 110 Goniadz.
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ROZDZIAL II
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6
1. Dyrektor, jako organ Biebrzariskiego Parku Narodowego, zarzadza i kieruje
catoksztattem dziatan Biebrzariskiego Parku Narodowego przy pomocy Zastepcy
Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.
2. Dyrektor Parku:

1) realizuje zadania ochronne, wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa;

2) udostepniaobszary i okreslone miejsca w Parku dla celéw naukowych, edukacyjnych,
turystycznych, monitoringowych oraz tych, w ktérych mozliwe jest prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

3) zabezpiecza merytoryczne, prawne, organizacyjne, kadrowe, materialne i techniczne
warunki funkcjonowania BbPN.

3. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Parku stanowia:

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

2) Dziat Analiz Informacji Przestrzennej;

3) Dziat Edukacji;

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

5) Dziat Monitoringu Przyrodniczego i Planowania;

6) Dziat Ochrony Przyrody wraz z:

a) obwodem ochronnym Brzeziny,

b) obwodem ochronnym Ciszewo,

c) obwodem ochronnym Grzedy,

d) obwodem ochronnym Kapice,

e) obwodem ochronnym Kopytkowo,

f) obwodem ochronnym Osowiec,

g) obwodem ochronnym Tajno,

h) obwodem ochronnym Trzyrzeczki,

i) obwodem ochronnym Werykle,

j)  Osrodkiem Rehabilitacji Zwierzat i Hodowli Zachowawczej Konika Polskiego;
7) Dziat Projektéw;

8) Dziat Udostepniania;

9) Dziat Uzgodnien Srodowiskowych;

10) Sekcja do Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych;

11) Posterunek Strazy Parku;

12) Samodzielne stanowisko do spraw inwestyc;ji;

13) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej;
14) Samodzielne stanowisko do spraw systeméw informatycznych;
15) Samodzielne stanowisko - radca prawny;

16) Samodzielne stanowisko - stuzba BHP.

§7
Szczegbétowa strukture organizacyjna Parku oraz zalezno$é i podlegtosé stuzbowa
poszczegdlnych komdrek oraz stanowisk obrazuje Schemat Organizacyjny Biebrzanskiego
Parku Narodowego, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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6.

ROZDZIAL I

ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
STANOWISK PRACY

§8
Dyrektor Parku kieruje dziatalnoscig Parku i reprezentuje Park na zewnatrz w zakresie
wynikajacym z przepisdw prawa, a w szczegolnosci:
1) dba o prawidtowe gospodarowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
przyznanymi na dziatalnos¢ Parku;
2) zabezpiecza prawidtowe funkcjonowanie komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Parku;
3) prowadzi wspétprace z jednostkami samorzadu lokalnego, organizacjami i
instytucjami wspotpracujacymi z BbPN;
4) wspétpracuje z Radg Naukowa Parku;
5) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i realizacja zadar;
6) zatrudniaizwalnia pracownikéw Parku;
7) realizuje zadania obrony cywilnej;
8) realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych;
9) zapewnia skuteczng i efektywna kontrole zarzadcza w Parku;
10) reprezentuje BbPN w czynnosciach cywilnoprawnych;
11) posiada prawo do prowadzenia postgpowania w sprawach o wykroczenia
oraz do udziatu w rozprawach przed sagdami samodzielnie lub poprzez
upowaznionego pracownika Parku w charakterze oskarzyciela publicznego
oraz wnoszenia odwotarn od postanowien oraz orzeczen sadéw;
12) w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w Ustawie wspotpracuje
z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej, Policja, Prokuratura i innymi
organami panstwowymi;
13) nadzoruje i zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy;
14) organizuje i wykonuje zadania z zakresu zadan obronnych;
15) kieruje wspétpraca zagraniczna Parku, podejmuje decyzje o wyjazdach stuzbowych
pracownikéw w kraju oraz za granice.
Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora
do podejmowania decyzji kadrowych i ptacowych podczas swojej nieobecnosci
w pracy, wynikajacej ze zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego oraz wyjazdu
stuzbowego w ramach delegacji.
Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do realizacji okreslonych zadari oraz ustalic
zakres ich umocowania.
Dyrektor moze powotac asystentéw oraz doradcow i okresli¢ zakres ich dziatania.
Dyrektorowi BbPN podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca lub Zastepcy Dyrektora,
2) Dziat Finansowo - Ksiggowy,
3) Dziat Projektéw,
4) Sekcja do Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
5) Posterunek Strazy Parku,
6) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej,
7) Samodzielne stanowisko - radca prawny,
8) Samodzielne stanowisko - stuzba BHP.
Dyrektor moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska pracy i zespoty do
realizacji przedsiewziec o okreslonym ich czasie trwaniai cely, state
czasowe komisje do prowadzenia okreslonego typu spraw, istotnych dla
funkcjonowania Parku, co nie wymaga zmian w Regulaminie
Organizacyjnym i strukturze organizacyjne;j.
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7.

1

Dyrektor powotujac stanowiska pracy i zespoty robocze, o ktdrych mowa
w ust. 6 okresla ich nazwe, sktad osobowy, zakres zadan, sposob dziatania
oraz sposob ich obstugi.

§9

Zastepcy Dyrektora w zakresie swoich kompetencji, wynikajacych z zakresu

obowigzkdw, organizuja, kierujg i nadzorujg prace oraz zadania przy pomocy kierownikéw
i pracownikéw podlegtych im komadrek organizacyjnych, w tym:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

2.

podejmuja decyzje zwigzane z uruchomieniem zadan, ich realizacja

oraz uruchomieniem srodkéw finansowych i innych zasobdw, niezbednych do realizacji
tych zadan, wynikajacych z zatwierdzonego Planu rzeczowo-finansowego Parku;
monitoruja i sprawuja nadzdér nad prawidtowym przeptywem srodkéw pienieznych
przeznaczonych narealizacje zadan Parku;

podejmuja konieczne dziatania w celu zabezpieczenia ptynnosci i terminowosci
realizacji zadan;

zarzadzaja czasem pracy pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk;

wspotdziataja z Dyrektorem Parku w przygotowaniu strategii dziatania

i funkcjonowania Parku, budzetu Parku oraz sprawozdan z dziatalnosci Parku;
whnioskuja do Dyrektora Parku o podjecie dziatan zaradczych oraz decyzji w celu
rozwiazania problemoéw zwiazanych z prawidtows realizacja zadan Parku

oraz w przypadku zagrozen zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Parku,
wskazujac jednoczesnie propozycje rozwigzania problemoéw.

Zastepcy Dyrektora zastepujg oraz reprezentuja Dyrektora Parku podczas jego

nieobecnosci w zakresie wynikajagcym z petnomocnictw i upowaznies.

§10

Dziat Finansowo - Ksiegowy realizuje zadania z zakresu rachunkowosci, finanséw,
ewidencji kosztdow, przychoddw i dochoddéw oraz sktadnikéw majatkowych Parku,
planowania i sprawozdawczosci. Catoksztattem zadan kieruje i nadzoruje Gtéwny
Ksiegowy. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego oraz pracownikéw Dziatu Finansowo -
Ksiegowego nalezy w szczegélnosci.:

1) prowadzenie rachunkowosci Parku;

2) wykonywanie dyspozycji w zakresie obrotu srodkami pienieznymi;

3) nadzorowanie i wspétpraca, w porozumieniu z Dyrektorem Parku,
jego Zastepcami oraz stuzbami merytorycznymi, projektéw planow
finansowych oraz zmian planéw finansowych;

4) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) kontrola zgodnosci wszystkich dokumentéw o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych lub dotyczacych obrotu majatkiem Parku;

6) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci, w tym dotyczacych budzetu
zadaniowego;

7) naliczanie i sporzadzanie list wyptaty wynagrodzen przystugujacych pracownikom
Parku;

8) terminowe rozliczanie wszystkich naleznosci i zobowiazan;

9) opracowywanie analiz finansowych wynikéw dziatalnosci Parku;

10) prowadzenie wymaganej ewidencji finansowo-ksiegowej;

11) udziat w przygotowywaniu przedsiewzie¢ o charakterze projektéw;

12) przygotowywanie projektdw zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komorki organizacyjnej.
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§11
Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania z zakresu administrowania
nieruchomosciami i $rodkami transportu, zapewnienia dostaw oraz ustug niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Parku, w tym, m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami budowlanymi;

2) inicjowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z poprawa efektywnosci
energetycznej obiektéw i sprzetu Parku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, zaopatrzeniem, wyposazeniem
biur oraz pokoi goscinnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i serwisem srodkéw transportu Parku;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig bytowa i mieszkaniowa, w tym
lokalami znajdujacymi sie w zasobach Parku;

6) administrowanie obiektami i majatkiem Parku oraz prowadzenie ewidenciji
sktadnikéw majatkowych, ich oceny i likwidacji, w tym wystawianie faktur
na potrzeby obciazenia najemcéw za czynsze i optaty niezalezne od wtasciciela;

7) prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej, oraz planowanie w tym
zakresie;

8) prowadzenie rejestru wszystkich umow i innych porozumien zawieranych
przez Park;

9) oznakowanie sktadnikéw majatkowych, zgodnie z prowadzong ksigega inwentarzowa
$rodkdéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

10) zapewnienie ochrony obiektéw, pomieszczen, urzadzer oraz zapewnienie
bezpieczenstwa oséb znajdujacych sie w obiektach Parku;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Parku
oraz naleznosciami podatkowymi;

12) zapewnienie konserwacji, biezacych napraw i remontéw zwiazanych z eksploatacja
obiektow budowlanych;

13) ewidencjonowanie spraw i dokumentacji, przechowywanie dokumentacji zwiazanej
postepowaniami o udzielanie zamoéwien publicznych oraz rozporzadzaniem
nieruchomosciami;

14) sporzadzenie rocznego planu zamowien publicznych;

15) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

16) udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zamoéwien ustug i dostaw;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w umundurowanie,
odziez bhp, odziez okazjonalna, itp., wraz z naliczaniem naleznych ekwiwalentéw;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem positkéw regeneracyjnych i srodkéw
ochrony osobistej;

19) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dozorem mienia oraz utrzymaniem
czystosci w obiektach nalezacych do BbPN;

20) przy wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi prowadzenie spraw
zwigzanych z zakwaterowaniem, ubezpieczeniem wolontariuszy;

21) obstuga techniczna wydarzer okolicznosciowych Parku;

22) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci dziatu;

23) udziat w przygotowywaniu przedsiewziec o charakterze projektow;

24) udziat w realizacji zadan ochronnych;

25) przygotowywanie projektow zarzadzen, pism okélnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komorki organizacyjne;.
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§12
Dziat Analiz Informacji Przestrzennej realizuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem,
gromadzeniem oraz opracowywaniem na potrzeby realizacji zadan Parku informacji
oraz danych, zwigzanych ze stanem posiadania, o zasobach przyrodniczych Parku, stanem
realizacji zadan ochronnych, organizuje i gromadzi dane z systemu monitoringu srodowiska
abiotycznego, w tym m.in.:

1) zarzadza systemem bazy danych GIS BbPN :

a) budowa i organizowaniem bazy danych;

b) nadzorem i koordynacjg nad pozyskiwaniem danych;
c) weryfikacja i uzupetnianiem bazy danych;

d) archiwizowaniem danych;

e) udostepnianiem danych;

f) wykonywaniem analiz przestrzennych;

2) organizuje i nadzoruje funkcjonowanie systemu monitoringu srodowiska abiotycznego
oraz gromadzi dane z systemu;

3) lokuje w bazach danych informacje o $Srodowisku przyrodniczym i stanie realizacji zadan
ochronnych, odebrane z innych komoérek organizacyjnych w postaci wymagane;j
systemem gromadzenia danych;

4) przygotowuje raporty niezbedne dla funkcjonowania Parku, w tym z realizacji zadan
ochronnych;

5) organizuje i przeprowadza zgodnie z potrzebami szkolenia i doradztwo z zakresu
korzystania z systemu bazy danych GIS BbPN oraz oprogramowania komputerowego
do jej obstugi;

6) prowadzi dokumentacje dotyczaca stanu posiadania, w tym, m.in. pozyskiwania
i zbywania nieruchomosci, zmiany sposobu uzytkowania;

7) prowadzi nadzér nad dysponowaniem nieruchomosciami gruntowymi, bedacymi
we wiadaniu BbPN;

8) organizuje i realizuje nabywanie gruntéw przez Park w drodze wykupdéw
lub pierwokupdw;

9) wykonuje prace geodezyjne na potrzeby Parku;

10) uczestniczy w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;

11) uczestniczy w realizacji innych zadar ochronnych;

12) przygotowuje plany rzeczowo-finansowe przedsiewzie¢ o charakterze
projektoéw, zwiazane z petniona rola komérki w strukturze organizacyjne;;

13) przygotowywanie raportéw ze stanu realizacji zadarn ochronnych bedacych
przedmiotem zakresu dziatalnosci Dziatu, przekazywanie informacji do baz
danych BbPN;

14) przygotowuje projekty zarzadzen, pism okolnych Dyrektora Parku z zakresu przedmiotu
dziatalnosci swojej komorki organizacyjnej.

§13
Dziat Edukacji planuje, organizuje i prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna, wynikajaca z potrzeby
ksztattowania wiedzy oraz wrazliwosci spoteczeristwa na wartosci przyrodnicze Parku oraz
ochrone zasobdéw kulturowych, krajobrazowych Parku. Zadania te realizowane s3 zaréwno
w zasobach lokalowych Parku jak i w terenie - na obszarze Parku a takze poza obszarem
Parku - w instytucjach organizujacych imprezy edukacyjne, wpisujace sie w zakres
dziatalnosci Dziatu, w tym. m.in.:
1) prowadzenie edukacji uczniéw szkét kazdego szczebla;
2) organizacjai koordynacja pracy Dziatu z pracownikami innych dziatéw Parku,
aw szczegolnosci prowadzenia dziatan edukacyjnych we wspétpracy ze stuzbami
terenowymi;
3) organizacjai prowadzenie wydarzen promujacych Park oraz dziatalnos$¢ Parku
ze szczegllnym uwzglednieniem funkcji, jaka petni Park w przestrzeni geograficznej;

7218



4) organizowanie cyklicznych spotkan, targéw, warsztatéw, wystaw, prezentacji,
konkurséw, itp. ktére wpisuja sie w charakter dziatalnosci edukacyjnej Parku;

5) gromadzenie, ewidencjonowanie oraz przeprowadzanie niezbednych formalnosci
zwiazanych z gromadzeniem zbioréw przyrodniczych, etnograficznych i innych,
zebranych na potrzeby Parku, a takze przygotowanie ich do celéw wystawienniczych
i muzealnych;

6) tworzenie oferty edukacyjnej i jej realizacja we wspotpracy ze stuzbami terenowymi
na bazie istniejacej infrastruktury edukacyjnej, w tym Terenowych Osrodkow
Edukacyjnych;

7) gromadzenie oraz uzupetnianie bibliografii, filméw, fotografii zwigzanej z Biebrzanskim
Parkiem Narodowym oraz doling Biebrzy;

8) gromadzenie publikacji i materiatéw niepublikowanych dotyczacych Parku i doliny
Biebrzy, w tym sprawozdan z realizowanych tematéw badawczych i monitoringu.

9) inicjowanie i realizacja zadan zwiazanych z ochrong dziedzictwa historycznego
i kulturowego;

10) organizacja prawidtowego funkcjonowania biblioteki Parku, w tym ewidencjonowania
udostepniania jej zasobdw;

11) prowadzenie kroniki Parku;

12) inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz rozwoju bazy edukacyjnej Parku;

13) inicjowanie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wydawnictwami Parku;

14)koordynacja i prowadzenie strony internetowej Parku oraz mediéw spotecznosciowych
we wspbtpracy z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi Parku;

15) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;

16)uczestnictwo w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwier ustug i dostaw;

17) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych przedsiewziec¢ o charakterze
projektow, zwiazanych z petniona rola komarki w strukturze organizacyjnej;

18) czynny udziat w pozyskiwaniu wolontariuszy i opieka merytoryczna nad
wolontariuszami w dziale;

19)udziat w realizacji innych zadan ochronnych;

20) przygotowywanie raportdw ze stanu realizacji zadan ochronnych bedacych

przedmiotem zakresu dziatalnosci Dziatu, przekazywanie informacji do baz
danych BbPN;

21)przygotowywanie projektow zarzadzen, pism okélnych Dyrektora Parku zzakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komorki organizacyjnej.

§14
Dziatu Monitoringu Przyrodniczego i Planowania pozyskuje informacje o stanie
zasobow przyrodniczych, planuje ochrone ekosysteméw i gatunkéw, organizuje
oraz bierze udziat w realizacji monitoringu przyrodniczego stanu ochrony zasobéw
przyrodniczych i krajobrazu a takze efektéw dziatan ochronnych, w tym, m.in.:

1) planowanie zadar ochronnych, koordynacja wdrazania oraz kontrola realizacji
zadan ochronnych przy wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;

2) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania systemu monitoringu
przyrodniczego, prowadzenie monitoringu przyrodniczego, pozyskiwanie
i opracowywanie danych, przekazywanie ich do bazy danych BbPN;

3) analizowanie danych przyrodniczych, konstruowanie wnioskéw
oraz sporzadzanie raportéw dotyczacych stanu przyrody i krajobrazu,
na podstawie wynikéw inwentaryzacji i monitoringu przyrodniczego,
danych literaturowych oraz innych materiatow;

4) przeprowadzanie analiz i przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych
przedsiewzie¢ badz dziatar mogacych mie¢ wptyw na stan ochrony zasobéw
przyrodniczych i krajobrazowych Parku i otuliny;

5) opiniowanie planéw urzadzania laséw (sasiednich nadlesnictw oraz niebedacych
wtasnoscia Skarbu Paristwa);
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6) opiniowanie rocznych planéw towieckich obwodéw towieckich sasiadujacych
z BbPN;
7) organizowanie posiedzeri Rady Naukowej Parku i ich obstuga merytoryczna;
8) inicjowanie badan naukowych, wspdtpraca z osobami i instytucjami naukowymi
realizujacymi badania na obszarze Parku oraz udziat w ich realizacji;
9) opiniowanie tematéw badawczych zgtaszanych do realizacji na obszarze Parku
i gromadzenie wynikéw tych prac.
10) opiniowania wnioskéw o filmowanie, fotografowanie lub prowadzenie zaje¢
edukacyjnych poza szlakami turystycznymi;
11) przygotowywanie zezwolen na korzystanie z przestrzeni przyrodniczej Parku
z wytaczeniem spraw zwigzanych z regulacjg ruchu turystycznego i edukacja;
12) przygotowywanie opinii do wydania decyzji Ministra Srodowiska na odstepstwa
od zakazéw obowiagzujacych na obszarze Parku;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z przestrzeni powietrznej Parku;
14) czynny udziat w pozyskiwaniu wolontariuszy i opieka merytoryczna
nad wolontariuszami w dziale;
15) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych przedsiewzie¢ o charakterze
projektéw, zwiazanych z petniong rolg komorkiw strukturze organizacyjnej;
16)udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;
17)udziat w realizacji innych zadan ochronnych;
18) opracowywanie planéw dziatalnosci dziatu ;
19) przygotowywanie projektéw zarzadzeri, pism okdlnych Dyrektora Parku
z zakresu przedmiotu dziatalnosci swojej komérki organizacyjne;j,

§15
Dziatu Uzgodnien Srodowiskowych prowadzi sprawy zwiazane z korzystaniem
z zasobow przyrodniczych i krajobrazowych Parku i otuliny w postepowaniach
administracyjnych oraz sprawuje nadzér (nadzér definiowany jako planowanie,
organizowanie i kontrolowanie) realizacji zadarn ochronnych w ekosystemach
nielesnych na gruntach, bedacych we wtadaniu BbPN. Do gtéwnych zadan dziatu
nalezy:

1) prowadzenie spraw w postepowaniach administracyjnych w zakresie
uzgadniania, opiniowania, przedsiewzie¢ pod katem ich wptywu na zasoby
przyrodnicze i krajobrazowe Parku i otuliny;

2) uzgadnianie warunkow zabudowy, realizacji inwestycji, zmian uzytkowania
terenu, usuwania drzew i krzewdw na gruntach nielesnych;

3) uzgadnianie, opiniowanie projektéw studiéw uwarunkowan oraz kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, w czesci dotyczacej Parku i jego otuliny;

4) nadzorowanie dziatan ochronnych w ekosystemach niele$nych na gruntach;
bedacych we wtadaniu Parku, w tym, m.in. zwykorzystaniem instrumentu
dzierzaw nieruchomosci;

5) napodstawie analizy potrzeb, wynikajacych z zadan ochronnych nadzorowanie
dziatan, zwiazanych ze sprzedaza biomasy, pochodzacej z ekosystemoéw
nielesnych Parku;

6) udziat w pracach zwigzanych z planowaniem zakresu zabiegéw ochronnych
w ekosystemach nielesnych na terenie Parku;

7) we wspotpracy ze Stuzbami Terenowymi i Strazg Parku podejmowanie
interwencji w sytuacjach stwierdzonych nieprawidtowosci korzystania
z zasobow przyrodniczych i krajobrazowych Parku i otuliny;

8) testowanie i weryfikacja metod ochrony, poszukiwanie nowych rozwiazan
dotyczacych wykonywania dziatan ochronnych;

9) przygotowywanie raportéw ze stanu realizacji zadan ochronnych bedacych
przedmiotem zakresu dziatalnosci Dziatu, przekazywanie informacji do baz
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danych BbPN;

10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci komérki organizacyjnej;

11) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych przedsigwziec o charakterze
projektow, zwigzanych z petniona rolg komorkiw strukturze organizacyjnej;

12)udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;

13)udziat w realizacji innych zadan ochronnych;

14) przygotowywanie projektow zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku zzakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komorki organizacyjne;j.

§16
Dziat Ochrony Przyrody wraz z podlegtymi komérkami organizuje oraz nadzoruje (nadzér
definiowany jest tu jako organizowanie i kontrolowanie) realizacje powierzonych Dziatowi
zadan ochronnych w ekosystemach Parku. Dziat wspétpracuje z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi w celu skutecznej i prawidtowej organizacji zadan ochronnych, w tym, m.in.:

1) kierowanie i nadzér nad zadaniami realizowanymi przez terenowe jednostki
organizacyjne;

2) udziat w realizacji powierzonego stuzbom terenowym monitoringu przyrodniczego
Parku, a takze monitoringu realizacji zabiegdw ochronnych;

3) udziatwinwentaryzacji zasobow przyrodniczych Parku i ich stanu;

4) kontrola obrotu materiatami w podlegtych obwodach ochronnych, a takze organizacja
i koordynacja pozyskiwania oraz sprzedazy drewna oraz materiatéw niedrzewnych
oraz biomasy;

5) kontrolaiopiniowanie zamdwien oraz dokumentow przychodowo-rozchodowych
na materiaty kupowane na potrzeby podlegtych obwoddw ochronnych
oraz sprzedawane badz wydawane z tych obwodéw;

6) prowadzenie spraw dotyczacych szkdd gospodarczych (w tym szkdd towieckich
oraz wyrzadzonych przez gatunki zwierzat bedace pod ochrona scista);

7) organizacjairealizacja odstrzatéw redukcyjnych;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa Parku, innymi
zagrozeniami i kleskami zywiotowymi, w tym wspétpraca w tym zakresie z Panstwowg
Straza Pozarng, Policjg, Wojskiem Polskim, Lasami Panstwowymi oraz innymi stuzbami;

9) nadzér nad lasami nie bedacymi wtasnoscig Skarbu Panstwa na terenie Parku,
powierzonymi przez poszczegolne starostwa w drodze porozumien;

10) sprawowanie ochrony nad powierzonym mieniem Parku oraz kontrola dziatan
noszacych znamie szkodnictwa w scistej wspdtpracy ze Strazag Parku;

11) prowadzenie kontroli ruchu turystycznego oraz innych odwiedzajacych
i korzystajacych z obszaru i zasobéw Parku;

12) biezaca kontrola stanu technicznego znajdujacej sie w poszczegdlnych
terenowych jednostkach organizacyjnych infrastruktury turystycznej
i technicznej, budowli oraz wnioskowanie o wykonanie biezacej konserwacji
i remontow, a takze bezposredni udziat w tych pracach;

13) udziat w procesie planowania, projektowania, budowy, odbioru infrastruktury
turystycznej i technicznej, budowli;

14) wspodtpraca ze spotecznoscia lokalng m.in. uczestniczenie w posiedzeniach
rad gminnych, spotkaniach soteckich itp.;

15) aktywny udziat w zajeciach oraz wydarzeniach edukacyjnych, promocyjnych
oraz okolicznosciowych Parku;

16) organizacja oraz prowadzenie Osrodka Rehabilitacji Zwierzat oraz Hodowli
Zachowawczej Konika Polskiego;

17) czynny udziat w pozyskiwaniu wolontariuszy i opieka merytoryczna
nad wolontariuszami w dziale;

18) przygotowywanie raportdw ze stanu realizacji zadan ochronnych bedacych
przedmiotem zakresu dziatalnosci Dziatu, przekazywanie informacji do baz
danych BbPN;
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19) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci:

20) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych przedsiewziec¢ o charakterze
projektéw, zwiazanych z petniona rola komorkiw strukturze organizacyjnej;

21) udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;

22) udziat w realizacji innych zadan ochronnych;

23) przygotowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komdrki organizacyjnej.

§17
Dziat Projektéw tworza pracownicy zatrudnieni w ramach wyodrebnionych zespotéw
czasowych, przyporzadkowani do realizacji ztozonych przedsiewzie¢, wymagajacych
koordynacji zadanh z wielu obszaréw dziatalnosci Parku. Do zadafh kierownika i pracownikéw
kazdego projektu, realizowanego przez Park nalezy m.in.:
1) realizacja celéw projektu;
2) koordynacja projektu pod wzgledem zadaniowym, budzetowym oraz potrzeb
osobowych;
3) identyfikacja problemoéw, potrzeb oraz planowanie zadan i wydatkow;
4) udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;
5) ustalanie priorytetéw w obszarze uruchamiania zadar projektu oraz w zakresie
alokowania do nich niezbednych zasobéw oraz przyznanych srodkéw;
6) prowadzenie monitoringu postepdw i zasobéw projektu;
7) udziat w audytach i kontrolach projektu;
8) przeprowadzanie ocen ryzyka w projekcie;
9) prowadzenie ewaluacji i sprawozdawczosci w ramach danego projektu;
10) planowe i terminowe rozliczanie projektu;
11) raportowanie zwigzane z realizacja projektu;
12)dokumentowanie dziatan projektu;
13)utrzymanie efektow projektu;
14)opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;
15)udziat w realizacji innych zadan ochronnych;
16) przygotowywanie projektow zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku
z zakresu przedmiotu dziatalnosci swojej komérki organizacyjne;.

§18
Dziat Udostepniania organizuje i realizuje cato$¢ spraw i zagadnien zwigzanych
z udostepnianiem Parku dla potrzeb turystyki, rekreacji a takze edukacji, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja turystyczng i wydawnictwami Parku
zwigzanymi z udostepnianiem Parku - m.in. mapami turystycznymi, przewodnikami,
itp.;

2) opracowywanie i przygotowywanie materiatéw z zakresu udostepniania turystycznego
Parku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja biletéw wstepu i licencji wedkarskich
oraz sprzedaza i kolportazem wydawnictw oraz pamiatek;

4) regulowanie i ewidencjonowanie ruchu turystycznego na obszarze Parku, w tym
przygotowywanie zezwolen na filmowanie, fotografowanie, prowadzenie zajec¢
edukacyjnych poza wyznaczonymi miejscami udostepniania Parku;

5) prowadzenie punktu informacji turystycznej w siedzibie Parku oraz nadzorowanie
dziatalnosci punktéw informacji turystycznej Parku prowadzonych przez dzierzawcéw
nieruchomosci Parku;

6) wspdtpraca z podmiotami turystycznymi prowadzacymi swoje dziatania na
terenie Parku w celu zapewnienia zgodnosci ich dziatan z wymaganiami
i potrzebami Parku;

7) koordynacja i udziat w realizacji dziatan na rzecz wtasciwego urzadzenia,
oznakowania, utrzymania szlakow turystycznych, sciezek edukacyjnych,
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obiektéw infrastruktury turystyczneji wtasciwego zagospodarowania
turystycznego Parku przy uwzglednieniu potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia;

8) organizacja szkolen i egzaminéw dla oséb ubiegajacych sig i posiadajacych
zezwolenie Dyrektora na prowadzenie ustug przewodnickich na terenie Parku;

9) organizacja wydarzen o charakterze turystycznym;

10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;

11) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych przedsiewzig¢ o charakterze
projektéw, zwigzanych z petniong rola komorkiw strukturze organizacyjnej;

12) przygotowywanie raportéw ze stanu realizacji zadan ochronnych bedacych
przedmiotem zakresu dziatalnosci Dziatu, przekazywanie informacji do baz
danych BbPN;

13) udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;

14) udziat w realizacji innych zadan ochronnych;

15) przygotowywanie projektow zarzadzen, pism okdélnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komorki organizacyjne;j.

§19
Sekcja do Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych realizuje zadania z zakresu obstugi
kancelaryjnej, sekretariatu, prowadzenia spraw pracowniczych, archiwum zaktadowego
i ochrony danych osobowych, w tym m.in.:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja i przebiegiem zatrudnienia a takze
akt osobowych, ewidencji czasu pracy, spraw pracowniczych zgodnie z przepisami
prawa pracy i zapisami ponadzaktadowego uktadu zbiorowego oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami studenckimi;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych;

4) prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie petnomocnictw i upowaznien
udzielanych pracownikom Parku;

5) prowadzenie sekretariatu;

6) prowadzenie kancelarii, rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przekazywanie korespondencji do komérek organizacyjnych;

7) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wykonywanie obowiazkéw koordynatora
czynnosci kancelaryjnych zgodnie z przepisami prawa archiwalnego;

8) prowadzenie rejestru, przechowywanie oraz rozpowszechnianie wewnetrznych
uregulowan typu zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, pisma okdlne;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

10) prowadzenie stron internetowych Parku w zakresie technicznym i edytorskim;

11) realizowanie przepiséw prawa i prowadzenie dokumentacji o ochronie danych
osobowych przy wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

12) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;

13) przygotowywanie projektow zarzadzen, pism okélnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komérki organizacyjnej.

§20
Posterunek Strazy Parku zwany dalej Straza Parku chroni zasoby przyrodnicze i mienie
Parku przed szkodnictwem, w tym, m.in.:
1) prowadzi czynnosci wyjasniajace w sprawach o wykroczenia w zakresie ochrony
przyrody i mienia Parku;
2) prowadzi czynnosci zwigzane z postgpowaniem mandatowym;
3) prowadzi magazyn broni Biebrzanskiego Parku Narodowego;
4) udziela niezbednej pomocy pracownikom Stuzby Parku w zakresie ochrony Parku
przed szkodnictwem;
5) wspdtpracuje z organami $cigami podczas czynnosci zwigzanych ze Sciganiem sprawcow
przestepstw i wykroczen w zakresie ochrony przyrody i mienia Parku;
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6) prowadzi dziatania prewencyjne, majace na celu ograniczenie przestepstw i wykroczen
w zakresie ochrony przyrody jak i ochronie mienia Parku;
7) prowadzi kontrole ruchu turystycznego oraz innych oséb przybywajacych
na terenie Parku;
8) wspdtpracuje z Policja, Strazg Lesna, Panstwowg Straza towiecka, Parstwowa
Straza Rybacka, Wojskiem Polskim, Strazg Graniczng i innymi stuzbami
w zakresie zawartych porozumien lub przy realizacji zadan wynikajacych
Z ustaw;
9) opracowuje roczne i wieloletnie plany dziatalnosci;
10) przygotowuje plany rzeczowo-finansowe przedsiewzie¢ o charakterze
projektéw, zwigzanych z petniong rolg komadrkiw strukturze organizacyjnej;
11) uczestniczy w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i dostaw;
12) przygotowuje projekty zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komérki organizacyjne;j,

§21

Samodzielne stanowisko do spraw inwestycji zapewnia realizacje potrzeb BbPN

w zakresie przygotowania przedsiewzie¢ inwestycyjno-remontowych oraz wynikajacych

z uzytkowania obiektow budowlanych i instalacji. Do podstawowych zadan nalezy:

1) sprawowanie kontroli, rozumianej jako sprawdzanie, ocenianie i formutowanie
whnioskow dotyczacych stanu utrzymania i uzytkowania obiektéw budowlanych
i instalaciji;

2) sporzadzania w zakresie rzeczowym i finansowym rocznych planéw kontroli stanu
technicznego obiektéw budowlanych i instalacji, przegladéw gwarancyjnych i innych,
wynikajacych z potrzeb Parku, obowigzujacych przepiséw prawa oraz zawartych uméw
inwestycyjnych;

3) dokonywanie ocen celowosci i zasadnosci (w tym analiz ekonomicznych) planowanych
remontow i inwestycji;

4) sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych potrzeb dotyczacych remontéw
i inwestycji;

5) kontrola dokumentacji technicznej, finansowej i prawnej dotyczacej procesu
inwestycyjnego lub remontowego;

6) organizacja i uczestnictwo w okresowych kontrolach stanu technicznego obiektéw
budowlanych i instalacji z czestotliwoscig i zakresie wynikajacymi z przepiséw prawa;

7) organizacja procesu inwestycyjnego, w tym przygotowania dokumentacji budowlanej
i wykonawczej, zwigzanej z modernizacjami, remontami, rozbudowa, likwidacja,
obiektéow budowlanych i instalacji zarzadzanych przez Park oraz budowa nowych
obiektow budowlanych, niezbednych do realizacji zadan Parku;

8) nadzor nad terminowoscia realizacji inwestycji i remontéw, analiza przebiegu prac,
cykliczne raportowanie do bezposredniego przetozonego;

9) organizacja i uczestnictwo w odbiorach technicznych, przekazywaniu nieruchomosci,
rozliczenie przedsiewzie¢ inwestycyjno-remontowych;

10) kompletowanie dokumentacji technicznej obiektow, inwestycji, robot, ustug dozoru
technicznego oraz dokonywanych kontroli obiektéw i instalacji budowlanych;

11) wspdtpracowanie z innymi komdérkami organizacyjnymi Parku w zakresie koniecznym
do przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ budowalnych;

12) udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zaméwien ustug i robét
budowlanych;

13) opracowywanie opinii i ekspertyz w zakresie swoich kompetencji;

14) przygotowywanie plandw rzeczowo-finansowych przedsiewzie¢ o charakterze
projektéw, zwigzanych z petniona rola stanowiska w strukturze organizacyjnej;

15) przygotowywanie projektéw zarzadzen, pism okélnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci swojej komorki organizacyjnej.

13z 18



§22

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej prowadzi kontrole dziatalnosci

komorek organizacyjnych Parku na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora planu

kontroli. Do zakresu dziatalnosci nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow okresowych i szczegétowych planéw kontroli wewnetrznej;

2) przeprowadzanie kontroli planowych, doraznych i sprawdzajacych;

3) weryfikacja zgodnosci funkcjonujacych procedur i przepiséw wewnetrznych w swietle
obowigzujacych regulacji prawnych;

4) analiza odstepstw od obowiazujacych procedur, ustalanie i wyjasnianie ich przyczyn,
formutowanie wnioskéw dotyczacych zmian procedur oraz osdb odpowiedzialnych;

5) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej, w tym kontroli prowadzonych
przez podmioty zewnetrzne;

6) koordynacja analizy ryzyk wynikajacych z dziatalnosci Parku i opracowanie rejestru
ryzyk;

7) monitorowanie stanu realizacji zadan ochronnych i raportowanie poziomu ryzyka;

8) monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych;

9) przygotowanie opinii, rekomendacji dotyczacych dziatan korygujacych w obszarach
dziatalnosci Parku;

10) sporzadzanie raportow z wykonanej pracy wraz z wnioskami, zaleceniami;

11)instruktaz i doradztwo w zakresie kontroli wewnetrznej i zarzadczej;

12)wsparcie w koordynacji procesow zwigzanych z kontrolag wewnetrzng i zarzadcza;

13)opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;

14)przygotowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci komérki organizacyjne;j.

§23

Samodzielne stanowisko do spraw systemow informatycznych prowadzi catosc zadan

zwiazanych z funkcjonowaniem systemoéw teleinformatycznych, telefonicznych,

sieciowych, monitoringowych oraz elektrycznych. Zadania obejmuja w szczegdlnosci:

1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Parku, monitorowanie wydajnosci
oraz diagnozowanie problemow sieciowych a takze podejmowanie dziatan
naprawczych;

2) instalowanie, konfigurowanie oraz obstuga techniczna niezbednych urzadzer sieci;

3) administrowanie systemami serwerowymi, zaktadanie, likwidowanie i konfigurowanie
kont uzytkownikéw oraz przydzielanie uprawnien do zasobow;

4) zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych, telefonicznych,
sieciowych, monitoringowych oraz elektrycznych oraz zapewnienie ciagtosci
ich dziatania;

5) diagnozowanie, serwisowanie i rozwigzywanie problemdw aplikacyjnych,
sprzetowych, sieciowych;

6) opracowywanie i realizowanie plandw wyposazenia sprzetowego stanowisk pracy
w sprzet teleinformatyczny oraz elektroniczny;

7) udziat w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby zamdwien ustug i dostaw;

8) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;

9) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych przedsiewzig¢ o charakterze
projektéw, zwigzanych z petniong rolg stanowiska w strukturze
organizacyjnej;

10) przygotowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci.
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§24
Samodzielne stanowisko - radca prawny swiadczy pomoc prawna we wszystkich
kwestiach prawnych, jakie wynikajg z prowadzonej przez Park dziatalnosci,
aw szczegdinosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych obowiazujacego stanu prawnego poszczegblnych spraw
oraz opinii i porad prawnych w celu sprawnego funkcjonowania Parku;

2) opiniuje pod wzgledem formalnoprawnym projekty uméw, porozumien i innych
dokumentow wywotujacych skutki prawne oraz dokumenty wewnetrzne w tym m.in.
regulaminy, zarzadzenia, pisma okélne, decyzje Dyrektora Parku;

3) uczestniczy w przygotowaniu i opracowywaniu przez pracownikéw Parku dokumentacji
zZwiazanej z udzielaniem zamadwien publicznych;

4) nadzoruje od strony prawnej egzekucje naleznosci Parku.

§25

Samodzielne stanowisko - stuzba BHP prowadzi catos¢ spraw zwigzanych

z bezpieczenstwem i higieng pracy, wynikajaca z przepiséw prawa w tym zakresie,

a w szczegodlnosci wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz Ponadzaktadowego Uktadu

Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Parkéw Narodowych. Zakres obowigzkéw obejmuje

szczegblnie:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych zatrudnione sa: kobiety w cigzy lub karmiace dziecko, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
whnioskowanie do pracodawcy o usuniecie tych zagrozen;

3) udziat w sporzadzaniu i opracowywaniu plandw, strategii, analiz zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy w Parku wraz z propozycja naprawy sytuacji,
stanowiacych zagrozenie w tym zakresie;

4) przeprowadzanie szkoler bhp w niezbednym zakresie pracownikéw oraz innych oséb,
wykonujacych prace na rzecz Parku;

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe;

6) doradzanie pracownikom Parku w zakresie bhp, a takze kontrolowanie i analizowanie
ich postepowania na stanowiskach pracy w celu optymalizacji warunkéw pracy
w Parku;

7) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci;

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych Dyrektora Parku z zakresu
przedmiotu dziatalnosci.

§26
Szczegdtowe zakresy obowigzkéow pracownikéw, uwzgledniajace ich role i podstawowe
zadania w systemie organizacyjnym, opracowywane sg przez przetozonych i zatwierdzane
przez Dyrektora Parku.
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ROZDZIAL IV
ZARZADZANIE

§27
W Parku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

§28

1. W Parku obowiazuje zasada przestrzegania drogi stuzbowe].
2. Przestrzeganie drogi stuzbowej polega na zwracaniu sie do przetozonego wyzszego
szczebla za posrednictwem bezposredniego przetozonego oraz na wydawaniu polecen
pracownikom za posrednictwem ich bezposrednich przetozonych.
3. Pracownika Parku obowiazuja zarzadzenia i polecenia otrzymane od bezposredniego
przetozonego lub przetozonego wyzszego szczebla.
4. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla, pracownik
jest zobowiazany bezzwtocznie poinformowac o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego.
5. Jezeli polecenie stuzbowe jest w przekonaniu pracownika, skierowane przeciwko: dobru
Parku, tokowi stuzby, dobru publicznemu lub zawiera znamiona naruszenia prawa
lub pomytki, pracownik obowigzany jest wyjawi¢ swoje zastrzezenia wydajacemu
to polecenie. Jezeli takie polecenie byto wydane ustnie, pracownik moze zadac
potwierdzenia na pismie. W razie potwierdzenia polecenia przez przetozonego, pracownik
powinien pisemnie powiadomic o swoich watpliwosciach przetozonego wyzszego szczebla.
6. Przestrzeganie drogi stuzbowej nie obowiazuje:

a) w przypadku zagrozenia bezpieczeristwa zycia ludzkiego i mienia;

b) w przypadku zagrozenia dla przyrody i mienia Parku;

c) w sprawach skargiwnioskow.

§29
Uprawnienia do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentéw:

1. W razie nieobecnosci dyrektora, jego zastepcow, a takze kierownikéw komérek

organizacyjnych, zastepuja:

a) dyrektora-wyznaczony przez niego zastepca dyrektora;

b) zastepcoéw dyrektora -inny zastepca, dyrektor lub upowazniony przez dyrektora
kierownik jednej z komorek organizacyjnych;

c) gtowncego ksiggowego zastgpca gtowncego ksiggowcego;

d) kierownika komérki organizacyjnej - wyznaczony przez niego pracownik, za zgoda
bezposredniego przetozonego tego kierownika.

2. Zastepujacy, o ktérych mowa w ust. 1., dziatajag w granicach okreslonych
przez wyznaczajacego zastepstwo.

3. Sprawowanie zastepstwa nie uprawnia do podejmowania dziatar wymagajacych
udzielenia szczegdlnego petnomocnictwa.

4. Zastepstwo dyrektora nie obejmuje spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, za wyjatkiem spraw zwigzanych ze zwalnianiem pracownikéw w trybie
bez wypowiedzenia.

5. Dyrektor Parku udziela petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
na pismie.

6. Dowytacznej decyzji i podpisu dyrektora zastrzezone sg nastepujace sprawy:

a) wewnetrzne akty prawne;

b) stanowiska pisma Parku przedktadane jednostkom zwierzchnim;

c) pisma Parku kierowane do przewodniczacego i cztonkéw Rady Naukowej Parku
oraz Panistwowej Rady Ochrony Przyrody;

d) akty oskarzenia do sadu oraz pisma do organdw scigania;

e) pisma Parku kierowane do centralnych i terenowych organow administracji
rzadowej;
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f) udzielanie petnomocnictw;
g) podpisywanie uméw;
h) zezwolenia dotyczace wyjazddw stuzbowych pracownikéw Parku za granice;
i) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw BbPN, z zastrzezeniem § 29 ust. 4;
j) ustalanie wysokosci wynagrodzenia;
k) udzielanie kar porzadkowych;
) pisma dotyczace zawierania umdéw o wspotpracy z jednostkami naukowymi
i organizacjami pozarzadowymi;
m) wnioski i opinie w sprawie nadania orderéw i odznaczen parnistwowych
oraz odznak resortowych pracownikom;

n) dokumenty z zakresu gospodarki finansowej i materiatowej;
o) dokumenty dotyczace spraw obronnych;
p) dokumenty dotyczace spraw bhp.
Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi parku, musza by¢ parafowane na
kopii przez osobe sporzadzajaca oraz przez przetozonych. Ztozenie parafki
potwierdza prawidtowos¢ przygotowanych dokumentéw.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie
z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.

Korespondencja elektroniczna, ktéra powoduje podjecie zobowiazar
finansowych przez Park moze by¢ prowadzona tylko i wytacznie
przez kierownika komérki organizacyjnej za pisemna zgoda dyrektora
lub wtasciwego zastepcy dyrektora.

10. Korespondencja elektroniczna inna niz opisanaw par. 29 ust. 9, moze by¢

11.

12.

13.

14.

15.

prowadzona przez pracownikéw Parku tylko i wytacznie na potrzeby komunikacji

roboczej w sprawach stuzbowych.

Podpisywanie pism jest jednoosobowe, poza przypadkami okreslonymi
w przepisach szczegdlnych i petnomocnictwach osobowych.

Do dokonywania czynnosci prawnych upowazniony jest dyrektor Parku
lub na podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora jego zastepca.

Dokumenty finansowe stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania
srodkoéw pienigznych, podpisuje dyrektor albo zastepca dyrektora lub
petnomocnik posiadajacy okreslone petnomocnictwa dyrektora, wspdlnie z
gtownym ksiegowym lub zastepca gtéwnego ksiegowego.

Pisemnych informacji, wywiadéw dla medidéw i innych form medialnych,
dotyczacych dziatalnosci Parku udzielaja: dyrektor lub upowazniony zastepca
dyrektora, a takze, po uzgodnieniu z dyrektorem lub zastepca dyrektora,

inni pracownicy Parku. Dotyczy to rowniez udzielania informacji obywatelom
panstw obcych.

Do obowiazkéw dyrektora, zastepcdw dyrektora, kierownikéw wszystkich
szczebli oraz pracownikow nalezy przestrzeganie terminéw udzielania
odpowiedzi na zewnetrzne i wewnetrzne pisma, okreslonych przez przetozonego
lub obowiazujace przepisy prawa.
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ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30
Dyrektor ma prawo dokonywac zmian Regulaminu Organizacyjnego,
dostosowujac jego zapisy do zmian niezbednych do wtasciwego zarzadzania
Parkiem.
Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw oraz akt, jak réwniez inne czynnosci
kancelaryjne, okreslajg oddzielne instrukcje.
Szczegodtowe prawa i obowiagzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla
Regulamin Pracy.
Zasady obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne reguluja
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzenia
wykonawcze Rady Ministrow.
Wszelkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga dyrektor Parku.

DYREKTOR
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Biebrzanski Park Narodowy
OSOWIEC-TWIERDZA 8
19-110 Gonigdz
tel. 857 380 620, fax 857 383 021
NIP: 546-13-90-705

Zatgcznik nr 1 do Re%ulaminu Organizacyjnego Biebrzariskiego Parku Narodowego
(Zarzadzenie nr .%..1.../2022 z dnia 12 grudnia 2022 r.)

Struktura organizacyjna Biebrzanskiego Parku Narodowego

Dyrektor [DN]
I l
== Z-ca dyrektora [NO1] Z-ca dyrektora [NO2]
Dziat Finansowo-
— Ksiegowy [NF]
Dziat Ochrony Dziat
Przyrody [NOP] 7| Edukacji [NE]
| | Dziat Monitoringu
| Posterunek Przyrodniczego
Strazy Parku [NR] i Planowania [NM] —J Dziat
| | Obwod Ochronny || Udostepniania
: Dziat Uzgodnien Brzeziny [PB] [NU]
Sekcja ds. — < )
- r Srodowiskowych
Pracowniczych INUS]
i Organizacyjnych Obwdd Ochronny
[NZ] | Ciszewo [PC]
Dziat Analiz
Samodzielne — Informacji Obwdd Ochronny
| stanowisko Przestrzennej ™| Grzedy [PG]
ds. kontroli [NiP]
wewnetrznej Obwdd Ochronny
[NK] Dziat | Kapice [PKC]
| Administracyjno-
Samodzielne Gospodarczy [NA] | | Obwdd Ochronny
— stanowisko Kopytkowo [PKW]
- radca prawny -
[NRP] Samodz‘lelne Obwdd Ochronny
—{ stanowisko — ;
) Osowiec [PO]
ds. systemow
Samodzielne informatycznych
SETae [NS] || Obwaod Ochronny
| - stuzba BHP Tajno [PTN]
[BHP]
Samodzielne Obwdd Ochronny
~ | stanowisko | Trzyrzeczki [PTR]
|| Dziat Projektow ds. inwestycji [NI]
[NP] Obwéd Ochronny
| Werykle [PW]
Osrodek Rehabilitacji Zwierzat
— iHodowli Zachowawczej
Konika Polskiego [ORZ]
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