ZATWIERDZAM
wz. Dyrektora Generalnego
Izabela Weresniak-Masri
Dyrektor
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
| — podpisany cyfrowo/

BDG-D.010.1.2026 Warszawa, dnia 26-06-2026

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 pazdziernika
2025 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska (Dz. Urz.
Min. Klim. i Srod. z 2025 r. poz. 59 oraz z 2026 r. poz. 7 i 21) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2025 r. poz. 780 oraz z 2026 r.
poz. 160), ustala sie dla Biura Dyrektora Generalnego wewnetrzny regulamin organizacyjny
0 nastepujgcej tresci:

§ 1.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Dyrektora Generalnego, zwany dalej
.Regulaminem”, ustala szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
Dyrektora Generalnego, zwanym dalej ,Biurem”.

§ 2.

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura, okreslonych w § 3, § 5 oraz § 24 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§ 3.

W skfad Biura wchodza:
1) Dyrektor (BDG-D);
2) Zastepca Dyrektora (BDG-ZD);
3) Wydziat Inwestycji i Remontéw (BDG-WIR);
4) Wydziat Logistyki (BDG-WL);
5) Woydziat Obstugi Kancelaryjnej i Archiwum (BDG-WOKIA);
6) Wydziat Zaméwien Publicznych (BDG-WZP);
7) Wydziat Zarzgdzania Majgtkiem (BDG-WZM);
8) Wydziat Zarzadzania Nieruchomoscig (BDG-WZN);
9) Zespodt do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BDG-ZBHP);
10) Samodzielne stanowisko do spraw Budzetu i Finanséw (BDG-SBF);
11) Sekretariat Biura (BDG-S).

§ 4.

1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
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Wydziat Inwestycji i Remontow;

)
3) Wydziat Zaméwien Publicznych;
4) Wydziat Zarzgdzania Majatkiem;
5) Zespodt do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
6) Samodzielne stanowisko do spraw Budzetu i Finanséw;

7) Sekretariat Biura.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Woydziat Logistyki;
2) Woydziat Obstugi Kancelaryjnej i Archiwum;
3) Wydziat Zarzgdzania Nieruchomoscia.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§ 6.

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkow okreslonych
w84 ust. 11 3 oraz § 6 ust. 1-3 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

§7.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkow
okreslonych w § 4 ust. 1 i 3 oraz § 6 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

§8.

Do wiasciwosci naczelnikéw wydziatéw i kierujagcego zespotem nalezy w szczegolnosci
realizacja obowigzkéw okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

§9.

Do wtasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Biura nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-8, 12, 14-18, 20 i 21
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym zadan:

a) z zakresu planowania operacyjnego oraz przygotowania do wykonywania
zadan operacyjnych, w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny,

b) w systemie statych dyzuréw Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego dale;
,Ministrem”,

c) w systemie kierowania Ministra;

3) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie wiasciwosci
danej komorki organizacyjnej Biura;

4) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym: przygotowywanie zatozen do planu
finansowego Biura w czesci dotyczgcej zadan realizowanych przez dang komorke
organizacyjng Biura, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie jego zmian;

5) realizacja i monitorowanie wykonania uméw i porozumieh w zakresie wlasciwosci
danej komorki organizacyjnej Biura;



6) wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi Biura i z innymi komdrkami

organizacyjnymi Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”,
w zakresie ich wiasciwosci.

§ 10.

Do wtasciwosci Wydziatu Inwestycji i Remontéw nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przeglagdéw budowlanych, instalacji

2)

i urzgdzen w budynku Ministerstwa;

planowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji inwestyciji,
modernizacji, remontéw i konserwacji, prowadzenie rozliczen i dokonywanie
odbioréw wykonywanych robot oraz sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie;
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen wentylacji mechanicznej
i klimatyzacji stanowigcych wyposazenie budynku;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania stacji tadowania do samochodéw
elektrycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Ministerstwa w wyposazenie
i sprzet dla pracownikéw technicznych realizujgcych biezacg konserwacje i naprawy
w budynku Ministerstwa;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 11.

Do wiasciwosci Wydziatlu Logistyki nalezy:
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prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Ministerstwa w skfadniki
majgtkowe inne niz zasoby teleinformatyczne niezbedne do jego funkcjonowania,
z wylgczeniem zaopatrzenia realizowanego przez inne komorki organizacyjne
Ministerstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem wyposazenia, z wytgczeniem urzadzen
teleinformatycznych;

zarzadzanie flotg transportowg bedgcg w dyspozycji Ministerstwa;

obstuga logistyczna podrézy stuzbowych pracownikéw Ministerstwa oraz oséb
realizujgcych zadania na jego rzecz;

prowadzenie gospodarki magazynowej Ministerstwa;

zapewnienie obstugi logistycznej tumaczen;

zapewnienie obstugi logistycznej wydarzen organizowanych na rzecz Ministerstwa;
zapewnienie obstugi cateringowej spotkan w siedzibie Ministerstwa;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 12.

Do witasciwosci Wydziatu Obstugi Kancelaryjnej i Archiwum nalezy:
1) prowadzenie Kancelarii Ogoélnej Ministerstwa, w tym rejestrowanie korespondencji

przychodzgcej do Ministerstwa w Systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg oraz przekazywanie jej odpowiednio do dekretacji do wtasciwych
komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

2) przyjmowanie korespondenciji krajowej i zagranicznej od komorek organizacyjnych

Ministerstwa oraz jej wysytanie i tworzenie zestawien dotyczgcych wysyiki;

3) obstuga skrzynki pocztowej info@klimat.gov.pl i faktury@klimat.gov.pl;
4) administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

elektroniczng skrzynkg podawczg (ePUAP), publiczng ustugg rejestrowanego
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doreczenia elektronicznego (eDoreczen) oraz Krajowym Systemem e-Faktur
(KSeF), a takze obstuga tych systemow;

5) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia ustug pocztowych oraz ustug kurierskich
krajowych i zagranicznych oraz nadzér nad realizacjg uméw z wykonawcami tych
ustug;

6) prowadzenie ewidencji wplywajgcych do Kancelarii Ogodlnej Ministerstwa
dokumentéw niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”;

7) nadzér nad prawidtowym przebiegiem w Ministerstwie czynnosci kancelaryjnych
w zakresie prowadzenia i rozstrzygania spraw, jak rowniez obstugi pism;

8) opracowywanie, we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Ministerstwa zgodnie z przepisami ustawy
z dnia14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173);

10) prowadzenie Sktadu Chronologicznego Ministerstwa oraz obstuga dokumentéw

papierowych i elektronicznych do niego przekazywanych;

11) nadzér nad procesem archiwizacji dokumentéw papierowych i elektronicznych
z wykorzystaniem funkcjonujgcego w Ministerstwie systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg;

12) prowadzenie szkolen dla pracownikow Ministerstwa 2z zakresu spraw
prowadzonych przez Wydziat;

13) koordynowanie w ramach Biura prac zwigzanych z kontrolg zarzadcza, w tym
planowaniem i sprawozdawczoscig oraz ryzykiem;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.

Do witasciwosci Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

akceptacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego
i specyfikacji warunkéw zamdwienia, w tym dotyczacych zamdéwien finansowanych
lub dofinansowywanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostatych sSrodkow
zagranicznych, a takze przygotowywanie dokumentéw i pism w ramach
prowadzonych przez Biuro postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
i przedktadanie tych dokumentéw do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w Ministerstwie,
w tym finansowanych Ilub dofinansowywanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
i pozostatych srodkéw zagranicznych;

opiniowanie notatek z wyboru wykonawcy w postepowaniach, do ktérych nie majg
zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793);

realizacjia czynnosci w ramach postepowan centralnych oraz wspdélnych
prowadzonych przez Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej;

opracowywanie oraz aktualizowanie rocznego planu zamowien publicznych
Ministerstwa, = uwzgledniajgcego  rowniez  zamoéwienia  finansowane lub
dofinansowywane ze Srodkoéw Unii Europejskiej i pozostatych Srodkéw zagranicznych;
opracowywanie sprawozdania rocznego dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
z zamowien publicznych zrealizowanych w Ministerstwie, w tym finansowanych lub



dofinansowywanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostatych $rodkéw

zagranicznych;

7) zapewnienie zgodno$ci obowigzujgcych w Ministerstwie przepiséw wewnetrznych
w zakresie zamodwien publicznych z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo

zamowien publicznych;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.

Do wtasciwosci Wydziatu Zarzadzania Majatkiem nalezy:
1) zarzadzanie sktadnikami majgtkowymi Ministerstwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pomieszczen, z wytgczeniem sprzetu

komputerowego;

3) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych, tj. sktadnikow majatku ruchomego
Ministerstwa, w tym w szczegdlnosci srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,

skfadnikow ilosciowych, jak rowniez wartosci niematerialnych i prawnych;

4) oznakowywanie sktadnikéw majgtkowych Ministerstwa i przypisywanie im prawidtowej

lokalizaciji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem mienia Ministerstwa oraz

zgtaszaniem i likwidacjg szkod;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 15.

Do witasdciwosci Wydziatu Zarzadzania Nieruchomoscia nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci administratora budynku, z wylgczeniem przeglgdow

i inwestycji realizowanych przez inne wydziaty;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali mieszkalnych oraz lokali
uzytkowych wynajmowanych najemcom komercyjnym w zakresie rozliczania

kosztow najmu oraz optat za korzystanie z dostaw medidw;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem abonamentu RTV;
4) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci w budynku;

5) prowadzenie spraw w zakresie prac porzgdkowo-gospodarczych na terenie

Ministerstwa;

6) prowadzenie spraw w zakresie statej ochrony fizycznej, w tym zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzenie

inwestycji w zakresie bezpieczenstwa fizycznego i przeciwpozarowego;

7) obstuga i analiza incydentdw naruszania bezpieczenstwa osob i mienia na terenie

Ministerstwa;

8) zapewnienie kontroli, nadzoru i obstugi funkcjonowania systemow: telewizji
dozorowej, kontroli dostepu, depozytorow kluczy oraz systemow alarmowych,
w szczegolnosci: systemu sygnalizaciji wiamania i napadu oraz systemu sygnalizacji
pozaru na terenie Ministerstwa, z wytgczeniem autonomicznych systemoéw

obstugiwanych przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa;
9) zarzadzanie kluczami do pomieszczen Ministerstwa;
10) administrowanie miejscami postojowymi;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



§ 16.

Do wiasciwosci Zespotu do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy wykonywanie
zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704 oraz z 2004 r. poz. 2468).

§17.

Do wtasciwosci Samodzielnego stanowiska do spraw Budzetu i Finanséw nalezy:

1)

6)

1.

przygotowywanie i udziat w realizacji planu rzeczowo-finansowego oraz harmonogramu
wydatkow Biura, w tym w zakresie srodkéw z budzetu panstwa oraz srodkéw
pochodzgcych z programoéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i pozostatych
srodkéw zagranicznych, we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
Biura;

prowadzenie monitoringu wydatkéw, proponowanie zmian w planie finansowym
oraz sporzgdzanie analiz i sprawozdan z wykonania planu finansowego Biura;
opisywanie poniesionych wydatkbw w zakresie podrézy stuzbowych pracownikéw
Ministerstwa oraz oséb realizujgcych zadania na jego rzecz w ramach srodkéw Biura
pochodzgcych z programow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i pozostatych
Srodkow zagranicznych, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa;
rozliczanie wydatkéw w ramach umow realizowanych przez Biuro, finansowanych
lub dofinansowywanych ze $rodkéw pochodzgcych z programéw finansowanych
ze srodkoéw Unii Europejskiej i pozostatych srodkéw zagranicznych;

zarzgdzanie dedykowanym kontem w elektronicznym portalu Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie
opfat Srodowiskowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 18.

Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstugg Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.
2. Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegolnosci:

8)
9)

przyjmowanie, rejestracja i wysylanie korespondencji Biura i nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;

przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora
oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy
ich spotkan;

udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
pracownikéw Biura lub innych komorek organizacyjnych Ministerstwa;

koordynowanie zadan Biura w zakresie petycji, skarg i wnioskow, w tym
przygotowywanie zwigzanych z tym okresowych informaciji i analiz;

prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Biura w materiaty
biurowe, wizytowki oraz przydziaty socjalne;

zamawianie i prowadzenie rejestru pieczatek Ministerstwa;

prowadzenie rejestru prezentéw w Biurze;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



§ 19.

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu
lub kierujgcy zespotem.

3. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§ 20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

/-1 zaakceptowano elektronicznie
W porozumieniu:

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

/-1 zaakceptowano elektronicznie

DYREKTOR
BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM
LUDZKIM

/-/ zaakceptowano elektronicznie



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Dyrektora Generalnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA DYREKTORA GENERALNEGO
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