REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wielkopolskiego Parku Narodowego

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Wielkopolski Park Narodowy, zwany dalej „Parkiem” działa na podstawie : 

1. Ustawy z dnia 16.04.2004r. o ochronie przyrody  (Dz.U. 2013.627 .t.j )
2. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22.10. 1996r. w sprawie Wielkopolskiego Parku Narodowego (Dz.U. Nr 130 poz 613 z 1996r.),
3. Rozporządzenia  Ministra Ochrony Środowiska z dnia 18.02.2013r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Parkowi Narodowemuz siedzibą w Jeziorach (Dz.U.2013.316). 
4. innych przepisów prawa regulujących status pracowników parków narodowych.
5. Rozporządzenia Rady Ministrów  z 16.04.1957r. w sprawie utworzenia Wielkopolskiego Parku Narodowego (Dz.U. 1957.24.114)
§ 2

Regulamin organizacyjny ustala organizację wewnętrzną , szczegółowy zakres działania oraz tryb pracy Parku.

Rozdział 2

Organizacja wewnętrzna
§ 3

1. Dyrektor Parku wykonuje swoje obowiązki przy pomocy zastępców oraz komórek organizacyjnych i stanowisk pracy zapewniających wykonanie:

a/ działalności ochronnej

b/ działalności naukowo – edukacyjnej oraz udostępniania parku dla turystyki

c/ zabezpieczenia prawnych, organizacyjnych, materialnych, personalnych i technicznych podstaw funkcjonowania Parku.
2, W celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania działalności ochronnej teren Parku został podzielony na obwody ochronne:

- Puszczykowo z siedzibą w Puszczykowie 
–  miasto. Puszczykowo
- 50
- Wiry z siedzibą w Wirach 



–  gmina. Komorniki 
- 51
- Wypalanki z siedzibą w Wypalankach 

–  gmina. Stęszew 

- 52
- Jeziory z siedzibą w Jarosławcu 


–  gmina. Komorniki 
- 53 
- Osowa Góra z siedzibą w Mosinie 

–  miasto. Mosina 

- 54
- Górka z siedzibą w Górce 



–  gmina. Stęszew 
- 55
3. Za wykonywanie  działalności  ochronnej na terenie Parku. w tym ochronę przeciwpożarową i bhp odpowiada zastępca dyrektora ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000.  Podporządkowani są mu leśniczowie – konserwatorzy obwodów ochronnych. Leśniczowie odpowiadają za mienie obwodów ochronnych i wykonują swoje obowiązki przy pomocy podleśniczych i strażników.
4. Za ochronę mienia oraz  zwalczanie  przestępstw i wykroczeń w zakresie ochrony przyrody odpowiada Straż Parku działająca na podstawie Ustawy z dnia 16.04.2004r. o ochronie przyrody (Dz.U. Nr 92 poz 880, zm.) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 16 listopada  2004r. w sprawie sposobu i trybu legitymowania, zatrzymywania i dokonywania kontroli pracowników Służby Parków Narodowych (Dz.U.04.254.2536) Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 listopada 2004r. w sprawie sposobów użycia środków przymusu bezpośredniego przez funkcjonariuszy Straży Parku  oraz przydziału, przechowywania i ewidencji tych środków (Dz.U. 04.245.2457), Rozporządzenia Rady Ministrów  z dnia 18 listopada 2004r. w sprawie sposobów i trybu postępowania przy użyciu broni bojowej przez funkcjonariuszy Straży Parku, uprawnień do nakładania grzywien  w drodze mandatu karnego ( Dz.U.05.74.648),  Rozporządzenia Ministra Środowiska z dnia 6 lipca 2005r. w sprawie sposobu ewidencjonowania i przechowywania broni bojowej oraz broni myśliwskiej, wraz z amunicją, będącej w dyspozycji Straży Parku (Dz.U.05.139.1170), Rozporządzenia Ministra Środowiska z dnia 20 grudnia 2004r. w sprawie zakresu szkolenia podstawowego dla funkcjonariuszy Straży Parku oraz trybu postępowania komisji egzaminacyjnej (Dz.U.05.5.34), Rozporządzenia Ministra Środowiska z dnia 20 grudnia 2004r. w sprawie zakresu i trybu współpracy Straży Parku  z Policją oraz zakresu działań Straży Parku podlegających kontroli Policji i sposobu sprawowania tej kontroli. (Dz.U.05.5.33).
5. Zadania ochronne określone w zarządzeniach Ministra Środowiska w sprawie rocznych zadań ochronnych, lub innych szczegółowych przepisów w planie ochrony Parku wykonywane są przy pomocy:
1/ specjalistycznych służb terenowych,
2/ zespołu ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000 w dyrekcji Parku,
6. Działalność naukowo – edukacyjna oraz udostępnianie Parku dla turystyki wykonywana jest przy pomocy  Centrum Edukacji Ekologicznej, które posiada specjalistyczne służby do obsługi ruchu turystycznego oraz zespołu ds. ochrony przyrody, 

7. Zabezpieczenie prawnych, finansowo – ekonomicznych, materialnych, personalnych i technicznych podstaw funkcjonowania odbywa się przy pomocy:

1/ zespołu finansowo – księgowego,
2/ zespołu administracyjnego,
3/ radcy prawnego,
4/ stanowiska pracy ds.  robót remontowo – budowlanych,
5/ stanowiska pracy ds. kadr i sekretariatu,
6/ stanowiska pracy ds. obronnych.
7/ stanowiska ds. ochrony danych osobowych – ABI – Administrator Bezpieczeństwa Informacji.

§ 4

1. Dyrekcja Parku składa się z następujących komórek organizacyjnych i stanowisk pracy:

1/zespołu ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000 w składzie kierownik, adiunkci parku, główni specjaliści, specjaliści, referenci techniczni,

2/ zespół finansowo – księgowy w składzie: główny księgowy, z-ca gł. księgowego, samodzielne księgowe, starsze księgowe, księgowe,
3/ zespół administracyjny w składzie: kierownik, samodzielni referenci, referenci
4/ stanowisko pracy ds. robót remontowo – budowlanych,
5/ stanowisko pracy ds. kadr i sekretariat,
6/ Straż Parku  w składzie: komendant, zastępca komendanta, dowódca grupy terenowej, strażnicy,
7/ radca prawny,
8/ Centrum Edukacji Ekologicznej w składzie: kierownik, główni specjaliści, starsi specjaliści ds. edukacji, kustosz, st. referent, preparator,
9/ stanowisko pracy ds. obronnych,
10/ Administrator Bezpieczeństwa Informacji.

2. Służby terenowe wykonują swoje zadania w obwodach ochronnych wyszczególnionych w § 3 p. 2 regulaminu.

3. Obsługę finansową Wielkopolskiego Parku Narodowego zapewnia główny księgowy, w oparciu o przedłożone dokumenty.
4. Dyrektor i zastępcy  stanowią kierownictwo Parku.

5. Szczegółową  strukturę organizacyjną Parku zawiera schemat  organizacyjny stanowiący integralną  część niniejszego regulaminu.
Rozdział 3

Zakresy czynności

§ 5

1. Dyrektor Parku (DN) – wykonuje zadania związane z działalnością Parku przy pomocy Dyrekcji Parku.
1/ reprezentuje Park na zewnątrz ,
2/ zabezpiecza prawidłowe funkcjonowanie komórek organizacyjnych Parku oraz służb terenowych,
3/ współpracuje z samorządami i podmiotami funkcjonującymi na terenie Parku i otuliny,
4/ dba o prawidłowe gospodarowanie środkami finansowymi przyznanymi na działalność Parku,

5/ wykonuje obowiązki Administratora Danych Osobowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002r. Nr 101 poz. 926 z póź. zm).

6/ Dyrektorowi podlegają bezpośrednio  zastępcy, główny księgowy, kierownik Centrum Edukacji Ekologicznej, komendant straży Parku, radca prawny, stanowisko ds. obronnych, stanowisko ds. kadr i sekretariatu, ABI.
2. Zastępca dyrektora ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000 (T) -  zastępuje dyrektora w czasie jego nieobecności Współpracuje z zespołem  administracji i Centrum Edukacji Ekologicznej.  Nadzoruje i kieruje działaniem   leśniczych obwodów ochronnych oraz zespołu ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000.
3. Zastępca  dyrektora ds. administracyjnych (A) – kieruje całością spraw administracyjno – gospodarczych, nadzoruje prace zespołu administracyjnego i stanowiska ds. robót budowlanych.  
4. Główny księgowy (F) – kieruje całością spraw finansowo księgowych Parku zgodnie z obowiązującymi przepisami, odpowiada za prawidłowe wydatkowanie środków finansowych, kieruje pracą  zespołu finansowo – księgowego. W oparciu o dokumenty sprawuje nadzór nad gospodarką finansową.
5. Zakres zadań poszczególnych komórek organizacyjnych Parku jest następujący: 

1/ Konserwator obwodu ochronnego (leśniczy) odpowiada za całość zagadnień ochronnych i gospodarczych, zajmuje się ochroną mienia oraz zwalczaniem przestępstw i wykroczeń w zakresie ochrony przyrody na terenie swojego obwodu. Wykonuje  zadania zgodnie z zakresem czynności. 
2/ Zespół ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000 na podstawie materiałów dostarczonych przez obwody ochronne, instrukcji   i innych dokumentów  sporządza roczne plany ochronne dla obwodów. Określa też inne zadania wynikające z bieżących potrzeb. Kontroluje zlecenia przygotowane przez leśniczych   na wykonanie prac przez podmioty wykonujące usługi leśne i sprawdza ich realizację. Prowadzi merytoryczną kontrolę wykonanych prac w zakresie ustalonym w regulaminie kontroli wewnętrznej. Zbiera sprawozdania z wykonanych prac w obwodach  ochronnych i na podstawie wykazów robót odnotowuje ich wykonanie w rocznych planach i innej dokumentacji.. Przygotowuje inne materiały i analizy według wytycznych zastępcy dyrektora Parku ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000. Zajmuje się udostępnianiem Parku w tym również dla celów turystyki i rekreacji. Prowadzi zagadnienia związane z Natura 2000. Opracowuje roczne analizy z realizacji zadań ochrony, uczestniczy i nadzoruje wykonanie rocznych i wieloletnich planów ochrony. Wykonuje wszelkie czynności związane z organizacją prac naukowych prowadzonych na terenie Parku w tym:

- nadzoruje wydawanie i zatwierdzanie przez Przewodniczącego Rady Naukowej Parku formularzy tematu badawczego do realizacji w Wielkopolskim Parku Narodowym .

- prowadzi ewidencję wszelkich prac naukowych prowadzonych na terenie Parku

- nadzoruje przestrzegania regulaminu prowadzenia prac naukowych na terenie WPN, w tym dostarczania przez prowadzących badania corocznych sprawozdań z dotychczasowego zaawansowania prac, a na zakończenie badań – dostarczenia przynajmniej jednego egzemplarza pracy do biblioteki Wielkopolskiego Parku Narodowego,

- przygotowuje wydawane zezwolenia na poruszanie się po terenie Parku oraz wjazd samochodem o ile wymaga tego realizacja tematu badawczego i w innych celach. 

3/ Zespół  administracji prowadzi całość spraw związanych z administrowaniem budynkami Parku, działalność transportu i gospodarką magazynową,  Przygotowuje umowy najmu, dzierżawy, nalicza związane z nimi opłaty. Sporządza plany zaopatrzenia materiałowego Parku i zajmuje się jego realizacją. Odpowiada za zabezpieczenie obiektów pod względem przeciwpożarowym  bhp i kradzieżą.
4/ Centrum Edukacji Ekologicznej  prowadzi prace związane z  edukacją, promocją, wydawnictwami, i upowszechnianiem Parku. Organizuje wystawy, konkursy, pokazy filmowe i inne imprezy ekologiczne, edukacyjne i informacyjne. Prowadzi całość spraw związanych z obsługą wycieczek i  ścieżek dydaktycznych. Zajmuje się działalnością muzeum przyrodniczego, wykorzystaniem sali audiowizualnej. i prowadzeniem „Leśnej Szkoły”.  
- prowadzi prace  związane z gromadzeniem materiałów do wydawanego  czasopisma popularno – naukowego Parku „Morena” oraz nadzoruje wydawanie kolejnych zeszytów.
5/ Zespół  finansowo – księgowy prowadzi całość spraw  finansowo – księgowych zgodnie z  obowiązującymi przepisami  i wytycznymi głównego księgowego. Współpracuje przy  planowaniu dochodów i wydatków Parku oraz przychodów i kosztów poszczególnych działów a także obowiązującą  sprawozdawczością  zgodnie z ustawą o finansach publicznych i przepisami o rachunkowości. Sporządza pełną dokumentację i rozliczenia w zakresie wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń. Przestrzega bieżących terminowych rozliczeń z Budżetem Państwa. Prowadzi ewidencję finansowo – księgową. Odpowiada za prawidłowe rozliczenia z odbiorcami i windykację wszelkich należności. Prowadzi obrót gotówkowy i bezgotówkowy z dostawcami i odbiorcami. zajmuje się ewidencją produktów drzewnych i ich marketingiem, (przetwarzanie  danych osobowych klientów – zakupy – sprzedaż) Ewidencjonuje składniki majątku trwałego i środków obrotowych. Za całość w/w spraw  odpowiedzialny jest główny księgowy WPN.
6/ Posterunek Straży Parku zajmuje się ochroną mienia  oraz zwalczaniem przestępstw i wykroczeń w zakresie ochrony przyrody. Przy wykonywaniu swych zadań współpracuje z obwodami ochronnymi, innymi osobami ustawowo uprawnionymi,  miejscowymi posterunkami Policji, Straży Rybackiej, PSŁ  i innymi organizacjami zajmującymi się ochroną przyrody na terenie Parku. 
7/ Pracownik na stanowisku ds. remontowo budowlanych zajmuje się całością spraw związanych z inwestycjami budowlanymi i remontami budynków i budowli. Przygotowuje umowy  i zlecenia na wykonanie  prac oraz sprawdza ich wykonanie pod względem merytorycznym. Przygotowuje plany  remontowe i sporządza   sprawozdania z zakresu swojego działania.

8/ Samodzielny referent ds. transportu kieruje pracą transportu. Przygotowuje plan przeglądów technicznych i śledzi jego realizację. Wystawia zlecenia na przeglądy i naprawy, sprawdza ich wykonanie pod względem merytorycznym. Prowadzi rejestr związany z badaniami lekarskimi kierowców. Przygotowuje dokumenty i załatwia całość spraw związanych z ubezpieczeniem środków transportowych Parku.
9/ Stanowisko ds. kadr i sekretariatu prowadzi całość spraw związanych z zatrudnieniem pracowników Parku  zgodnie z wymogami Kodeksu Pracy i innymi przepisami. Odpowiada również za obsługę sekretariatu.

10/. Radca prawny zapewnia obsługę prawną Parku zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

11/. Stanowisko pracy ds. obronnych wykonuje  zadania zgodnie z przepisami dotyczącymi tych zagadnień i wytycznych Biura Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych  Ministerstwa Środowiska Prowadzi sprawy bhp w Wielkopolskim Parku Narodowym. 
12/ Administrator Bezpieczeństwa Informacji zapewnia organizacyjne i techniczne środki ochrony danych osobowych zgodnie z art.36 – 39a ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 nr 101 poz. 926 z póź zm.).

6.Szczegółowe zadania dla poszczególnych pracowników Parku określają zakresy czynności stanowiące integralną część niniejszego regulaminu.
§6

1. Pracownicy Parku są zobowiązani do sumiennego wykonywania obowiązków wynikających z  Kodeksu Pracy, zakresów czynności i instrukcji służbowych

2. Każdy pracownik zgodnie ze strukturą organizacyjną ma jednego przełożonego. 

3. Pracownicy Parku, w tym przewodniczący i członkowie komisji przetargowej, pracownicy upoważnieni do wykonywania zamówień publicznych  oraz członkowie kierownictwa Parku, odpowiedzialni są za realizację przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, zgodnie z kompetencjami określonymi w ich zakresach czynności oraz stosownych zarządzeniach dyrektora WPN w sprawie udzielania zamówień publicznych w Wielkopolskim Parku Narodowym.

4. Pracownicy współuczestniczą w wykonywaniu zadań Parku, a w szczególności mają obowiązek:

a/ uczestniczenia w akcjach ratowniczych likwidacji skutków klęsk żywiołowych,

b/ uczestniczenia w dyżurach w przypadku zagrożeń,

c/ informowania właściwych służb w przypadku spostrzeżenia pożaru, kłusownictwa lub innych przestępstw  i  wykroczeń, 

d/ promowanie ochrony przyrody Parku,

e/ utrzymywania wzajemnej współpracy z poszczególnymi komórkami,
f/ wnioskowania do przełożonych lub dyrektora Parku w sprawach doskonalenia organizacji  pracy, struktur organizacyjnych i innych spraw zmierzających do poprawienia  działalności Parku,

g/ prowadzenia kontroli wewnętrznej wynikającej z zakresu czynności lub na polecenie przełożonego,
h/ wykonywania czynności służbowych wynikających z zadań i funkcji Parku,

i/ wykonywanie innych czynności zleconych przez bezpośredniego przełożonego.

Rozdział 4

Uprawnienia do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentów, zarządzeń i pism

§7

1. Do wyłącznej dyspozycji i podpisu dyrektora zastrzeżone są następujące sprawy:

1/ akty prawne własne,
2/ projekty aktów prawnych przedkładane komórce Ministerstwa Środowiska właściwej ds. parków narodowych,
3/ udzielania pełnomocnictw pracownikom Parku,
4/ akty oskarżenia do Sądu,
5/ decyzje kadrowe i dyscyplinarne,
6/ pisma kierowane do:

a/ ministra (z zachowaniem drogi służbowej),
b/ dyrektora departamentu (z zachowaniem drogi służbowej),
c/ dyrektora komórki Ministerstwa Środowiska właściwej ds. parków narodowych,
d/ organów administracji rządowej,
e/ przewodniczącego i członków PROP,
f/przewodniczącego i członków RNP,
7/ dotyczące zawierania współpracy z jednostkami naukowymi i stowarzyszeniami w kraju, a za granicą po uzgodnieniu z komórką właściwą ds. parków narodowych MŚ,
8/ wnioski i opinie o nadanie odznaczeń państwowych, resortowych i innych,

9/ z zakresu gospodarki finansowej,
10/ dotyczące spraw obronnych,
2. W czasie nieobecności dyrektora w sprawach określonych w ust 1 podejmuje decyzje i podpisuje pisma zastępca dyrektora ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000 z wyłączeniem  decyzji określonych w ust 1 p.5.

3. Zastępcy dyrektora podpisują pisma wychodzące na zewnątrz w sprawach związanych z wykonywanymi  zakresami czynności  w uzgodnieniu z dyrektorem Parku.
Rozdział 5

Postanowienia końcowe

§8

1. Zakres kontroli poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy określa regulamin kontroli wewnętrznej.

2. Wszystkie komórki organizacyjne (kierownicy) i samodzielne stanowiska pracy zobowiązane są do przestrzegania zadań wynikających z dokumentacji PBI  i  IZSI Parku.
§ 9

1. Zakres obowiązków służby terenowej określają zakresy czynności.
2. Pracownicy terenowi zaliczani do Służby Parków Narodowych oraz Straż Parku zobowiązani są do prowadzenia książki służbowej dla danej służby.

3. Pracownicy pozostałych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy winni dokumentować wykonywanie zadań w sposób określony przez bezpośredniego przełożonego.

§ 10

Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 02.01.2009r.  

                                                                                           Zatwierdzam
          Jeziory, 19 marca 2014r.          
Regulamin organizacyjny

Gospodarstwa Pomocniczego przy Wielkopolskim Parku Narodowym

Postanowienia ogólne

§ 1

Gospodarstwo Pomocnicze przy Wielkopolskim Parku Narodowym zwane dalej „Gospodarstwem” działa  na podstawie zarządzenia Nr  21/07  Dyrektora  Wielkopolskiego   Parku   Narodowego z dnia 1 sierpnia 2007r.

§ 2

Regulamin organizacyjny ustala organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres działania oraz tryb pracy Gospodarstwa.

Organizacja wewnętrzna

§ 3

Gospodarstwem kieruje kierownik przy pomocy służb finansowych i administracyjnych wyszczególnionych w schemacie organizacyjnym stanowiącym zał.  nr 1 do regulaminu.

§4

Dyrektor Parku do czasu zaistnienia możliwości pełnego organizacyjnego i finansowego wyodrębnienia Gospodarstwa może powierzyć kierowanie Gospodarstwem zastępcy dyrektora Parku ds. administracyjnych (A), a obsługę finansową samodzielnej księgowej Parku (FG).
W zakresie swego działania z kierownikiem Gospodarstwa współpracuje zastępca dyrektora Parku ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000 (T) i kierownik Centrum Edukacji Ekologicznej (N).

§5

Pracownicy pionów T,A,F i N  zatrudnieni w Parku wykonują zadania z zakresu działalności Gospodarstwa zgodnie z otrzymanymi zakresami czynności.  Obowiązki głównego księgowego GP powierza się pracownikowi księgowości WPN.
Zakres czynności

§ 6

Przedmiotem działania Gospodarstwa są zadania określone w § 2 Zarządzenia nr   21 /07 dyrektora WPN z dnia 1 sierpnia 2007r. w sprawie Gospodarstwa Pomocniczego przy Wielkopolskim Parku Narodowym.

§7

Zadania określone w § 6 , Gospodarstwo wykonuje na podstawie rocznych planów szczegółowych i finansowych. opracowanych przez WPN..
Plan obejmuje całość potrzeb wynikających z zakresu statutowej działalności Parku z wyliczeniem potrzeb finansowych, które mogą być pokryte  dochodami własnymi oraz dotacjami z funduszy celowych. i budżetu państwa.
Korekta planu sporządzana jest po decyzjach o wielkości przyznanych dotacji, co warunkuje rozmiar przewidywanych do wykonania zadań  rzeczowych.

§8

Prawidłowe i terminowe sporządzanie rocznych planów finansowych należy do obowiązków kierownika i głównego księgowego Gospodarstwa. Ostateczna wersja tych planów wymaga akceptacji  dyrektora Parku.
Plany sporządzane są na podstawie danych otrzymanych od z-cy dyrektora ds. ochrony przyrody.
§ 9

Gospodarstwo wykonuje zadania na podstawie umów zawieranych przy zachowaniu zasad określonych w przepisach o zamówieniach publicznych.
Umowy podpisuje kierownik i główny księgowy Gospodarstwa po uzgodnieniu z dyrektorem Parku.

Postanowienia końcowe

§ 10

W czasie nieobecności kierownika Gospodarstwa zastępuje go zastępca dyrektora WPN ds. ochrony przyrody i obszarów Natura 2000, a głównego księgowego Gospodarstwa – zastępca głównego księgowego WPN.
§ 11

Kontrola działalności Gospodarstwa  prowadzona jest przez pracowników Parku zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie  kontroli wewnętrznej GP przy WPN..
§ 12

Regulamin organizacyjny Gospodarstwa wchodzi w życie z dniem 02 stycznia 2009r.  i z tym dniem traci moc regulamin organizacyjny Gospodarstwa Pomocniczego przy WPN z dnia 01 lipca 2008r.
