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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych, zwany dale;
.,Regulaminem”, ustala szczegodtowg strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, zakres
dziatania i odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

N o g bk~ 0w Db

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

ASI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

Centrum — nalezy przez to rozumieé Centrum Koordynaciji Projektéw Srodowiskowych;
DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

Dziale — nalezy przez to rozumieé¢ grupe oséb, zarzadzang przez Kierownika,
odpowiedzialng za wybrang czes¢ funkcjonowania Centrum i realizujgcg zadania
na rzecz kilku komorek organizacyjnych wyodrebnionych w strukturze Centrum;

EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg;
FE — nalezy przez to rozumieé¢ Fundusze Europejskie;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: dziat, zespdt lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Centrum;

IT (z ang. Information Technology) — nalezy przez to rozumie¢ Technologie Informacyjne;
IW — nalezy przez to rozumieé Instytucje Wdrazajacg POIiS;
LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe;

Oswiadczeniu woli w imieniu Centrum — nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie
wyrazone przez Dyrektora Centrum lub Zastepce Dyrektora bgdz upowaznione osoby
dziatajgce w ich imieniu (w granicach udzielonego petnomocnictwa) w ramach
prowadzonych stosunkoéw prawnych w Centrum, ktére w sposéb ostateczny i zgodny
z prawem ujawnia zamiar Dyrektora Centrum;

PF — nalezy przez to rozumie¢ Perspektywe Finansowa;

Pionie — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t komorek organizacyjnych Centrum
bezposrednio podporzgdkowanych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

PM (z ang. Project Manager) — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajgca za szereg
kompleksowych dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem projektami, w przypadku Centrum —
projektami informatycznymi;
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19. POIiS — nalezy przez to rozumieé Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko;

20. Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby odpowiedzialng/e
za wybrang czes¢ funkcjonowania Centrum, podporzgdkowang/e bezposrednio
Dyrektorowi/ Zastepcy Dyrektora. Przy obsadzie wieloosobowej istnieje mozliwos¢
wskazania Koordynatora zarzgdzajgcego pracg oséb na samodzielnych stanowiskach;

21. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych oraz inne
rozwigzania informatyczne uzytkowane w LP;

22. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 663);

23. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Centrum
ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow;

24. Zespole — nalezy przez to rozumieé¢ grupe oséb, zarzgdzang przez Kierownika,
odpowiedzialng za wybrang czes¢ funkcjonowania Centrum w ramach jednego pionu
wyodrebnionego w strukturze Centrum.

§3

Centrum dziata na podstawie ustawy o lasach, w formie organizacyjnoprawnej innej jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w art. 32 ust. 2 pkt 4 tej ustawy oraz na podstawie Zarzadzenia
nr 51 Dyrektora Generalnego z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie Centrum Koordynaciji
Projektéw Srodowiskowych (tekst jednolity Zarzadzenie nr 144 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 11.12.2024 r. znak: ZW.0132.2024) oraz innych Zarzadzen i Decyzji
Dyrektora Generalnego, ktére przekazujg do realizacji koordynowanie przez Centrum
wspolnych przedsiewzie¢ LP.

§4

Centrum jest jednostkg organizacyjng LP o zasiegu krajowym z siedzibg w Warszawie,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, o czym stanowi art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy o lasach,
nadzorowang bezposrednio przez Dyrektora Generalnego.

§5
Dziatalno$é, pomocnicza prowadzona przez Centrum, miesci sie w ramach dziatalnosci
ustugowej, w tym:

1) na rzecz gospodarki le$nej, polegajacej m.in. na realizacji:

a) zadan, przyporzgdkowanych Dyrektorowi Generalnemu w zakresie przedsiewziec,
o ktéorych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 3 i pkt 8 ustawy o lasach, zwigzanych
z wdrazaniem  programéw  operacyjnych  oraz realizacjg  projektow
wspotfinansowanych z FE lub srodkdéw krajowych, w tym na rzecz wykonywania
zadan LP finansowanych przy wspétudziale FE, obejmujgcych: sporzgdzanie
dokumentacji, przygotowanie i wdrazanie poszczegolnych etapdw projektéw,

b) zadan, przyporzadkowanych Dyrektorowi Generalnemu zwigzanych z rolg LP jako
prowadzgcego gospodarstwo lesne, ktorych celem jest opracowanie i wdrozenie
programow ukierunkowanych na ograniczenie negatywnych zmian klimatu;

2) poza gospodarka leSng w zakresie wspomagania i realizaciji:



a) na rzecz zadan administracji rzgdowej zlecanych przez Komisje Europejskg
do realizacji LP w obszarze wdrazania Programéw z dziedziny ochrony srodowiska,
przyrody i dziedzin pokrewnych, w tym, na rzecz wykonywania zadan IW w ramach
POIiS,

b) na rzecz analizy mozliwosci pozyskiwania $rodkdw pomocowych dla jednostek
organizacyjnych LP,

C) na rzecz analizy mozliwosci pozyskiwania srodkéow pomocowych dla sektora
leSno - drzewnego i partnerow LP w konstruowaniu przez nich programow
rozwojowych, w tym z udziatem FE,

d) innych zadan na rzecz jednostek organizacyjnych LP i innych podmiotéw.

§6

1. Regulamin okre$la strukture organizacyjng, zakres zadan i odpowiedzialnosci
poszczegoélnych komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Centrum.

2. Schemat struktury organizacyjnej Centrum zawiera zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7
Centrum kieruje Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Dyrektora Generalnego.

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych i Realizaciji
Projektéw.

Dyrektor Centrum moze zatrudnia¢ Zastepcow Dyrektora w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym.

Zastepca Dyrektora dziata wramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych
w niniejszym Regulaminie.

Dyrektor reprezentuje Centrum jako pracodawce w stosunku do wszystkich oséb w nim
zatrudnionych.

Dyrektor, jako osoba zarzgdzajgca Centrum, wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy w stosunku do wszystkich os6b w nim zatrudnionych.

Obstuge prawng Centrum realizujg Radcy Prawni zatrudnieni w Centrum lub/ i zewnetrzny
podmiot Swiadczacy obstuge prawna.

§8

W strukturze organizacyjnej Centrum wyréznia sie piony, w ramach ktérych wyodrebnione
zostaty komorki organizacyjne.

Stanowiska samodzielne mogg mie¢ obsade wieloosobowa.
Podziat Centrum na piony i komorki organizacyjne oraz przyporzgdkowane im symbole jest
nastepujacy:
1) Pion Dyrektora Centrum (D):
a) Dziat ds. Komunikacji (Dl),
b) Dziat Kadr i Ptac (DK),
c) Dziat Kontroli Wewnetrznej i Organizacji (DO),
d) Stanowisko Radcow Prawnych (DP),
e) Zespot ds. Projektow (DPR),
f) Zesp6t ds. Energii i Sladu Weglowego (DR),
g) Zespot Projektow Matej Retencji i Ochrony Mokradet (DRM),
h) Dziat ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (DS),
i) Stanowisko ds. Projektu Centrum Wsparcia Beneficjenta (DW),
j) Dziat Zamowien Publicznych (DZ),
k) Dziat Logistyki (DL),
I) Dziat Informatyki (DLI),



m) Dziat ds. Aplikacji (DA),
n) Stanowisko PM ds. Wdrozen IT (DIT);
2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow (E):

a) Zespot Projektu Ochrony Przyrody (EB),
b) Zespét Projektu Przeciwpozarowego (EPP),
c) Dziat Finansowy Projektow (EF),
d) Dziat Rozliczeh, Trwatoéci i Planowania (EP),
e) Gtéwny Ksiegowy (EG),
f) Dziat Ksieggowosci (EK) pod kierownictwem Gitéwnego Ksiegowego.

4. W realizacje zadan zespotéow projektowych (DPR, DR, DRM, DW, EB, EPP) s3
zaangazowani pracownicy zespotéw wspomagajgcych:

e Dziat ds. Komunikacji (DI);

e Dziat Kadr i Ptac (DK);

¢ Dziat Kontroli Wewnetrznej i Organizacji (DO);

e Stanowisko Radcoéw Prawnych (DP);

¢ Dziat ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (DS);
o Dziat Zamowien Publicznych (DZ);

e Dziat Logistyki (DL);

e Dziat Informatyki (DLI);

o Dziat ds. Aplikacji (DA);

o Stanowisko PM ds. Wdrozen IT (DIT);

e Dziat Finansowy Projektow (EF);

e Dziat Rozliczen, Trwatosci i Planowania (EP);

o Gléwny Ksiegowy (EG);

¢ Dziat Ksiegowosci (EK) pod kierownictwem Gtéwnego Ksiegowego.

5. Nadzér nad pracami w ramach poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Centrum
sprawujg w ramach:

1) dziatéw, zespotdéw — Kierownicy, Gtéwny Ksiegowy;

2) stanowisk samodzielnych — specjalisci, starsi specjalisci, eksperci/ Koordynatorzy
(jesli dotyczy).

6. Dyrektor Centrum zwotuje okresowe posiedzenia:

1) $Scistego Kierownictwa Centrum, w skiad ktérego wchodzg: Zastepca Dyrektora
oraz Gtéwny Ksiegowy;



2) Kierownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska —
specjalisci, starsi specjalisci, eksperci/ Koordynatorzy (jesli dotyczy) — stanowigcych
Kierownictwo Centrum.



10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL IIl.
ZASADY FUNKCJONOWANIA

§9

W Centrum obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$| ktérej Dyrektor
kieruje Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.

Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych uprawnienia do sktadania ostatecznych
oswiadczen woli w imieniu Centrum przypadajg z zasady wytgcznie Dyrektorowi.

Dyrektor moze (na podstawie pisemnych petnomocnictw) upowazni¢ innych pracownikow
do sktadania oswiadczen woli w jego imieniu.

Dziat Kadr i Ptac prowadzi rejestr, udzielonych pracownikom Centrum przez Dyrektora
Centrum, petnomocnictw i upowaznien oraz przechowuije je.

W Centrum obowigzuje zasada szczeblowego podporzgdkowania, stosownie do ktérej
kazdy pracownik podlega przetozonemu zgodnie z zakresem obowigzkdéw, od ktérego
otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

Dyrektor Centrum moze zlecic osobom i podmiotom zewnetrznym prowadzenie
okreslonych zagadnien przypisanych poszczegdinym komoérkom organizacyjnym.

Dyrektor Centrum w drodze decyzji powotuje zespoty zadaniowe state lub dorazne
dla realizacji okreslonych spraw i zadan, w ktorej to okresla zasady i tryb dziatania tych
zespotéw.

Szczegdtowy sposob funkcjonowania poszczegolnych komaorek organizacyjnych moze byc¢
okreslony za pomocg instrukcji wykonawczych lub podrecznikdw procedur wiasciwych
dla programu/ projektu, o ile jest to wymagane uwarunkowaniami zewnetrznymi i zapisami
dokumentéw programowych.

Zakres obowigzkéw (czynnosci) pracownikom ustala bezposredni przetozony,
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony,
a w przypadku stanowisk wieloosobowych wyznaczeni Koordynatorzy (jesli dotyczy).

Zakres obowigzkéw (czynnosci) stanowi integralng czesc¢ opisu stanowiska pracy i podlega
zatwierdzeniu przez witasciwego przetozonego oraz Dyrektora Centrum.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, powiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci, jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego. Ponadto przetozony wyzszego
szczebla przekazujgc polecenie, powinien réwnolegle informowac o tym bezposredniego
przetozonego danego pracownika.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownik moze zgdaé potwierdzenia tego polecenia na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, w zakresie wyznaczonych zadan pozostaje on w zaleznosci stuzbowej,
od przetozonego danej komorki organizacyjnej, do ktoérej zostat czasowo wyznaczony.



§ 10

1. Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem nowego stanowiska pracy
nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo - odbiorczy, ktorego wzor stanowi zat. nr 2
do niniejszego Regulaminu, podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego stanowisko
pracy oraz wiadciwego przetozonego osoby przekazujgcej stanowisko pracy.
Przekazujgcy stanowisko zobowigzany jest przygotowaé ww. protokdt i przekazac
do Dziatu Kadr i Ptac w ostatnim dniu zajmowania danego stanowiska.

2. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy z Centrum jest zobowigzany
do przedtozenia w Dziale Kadr i Ptac karty obiegowej, ktérej wzoér stanowi zat. nr 3
do niniejszego Regulaminu.

3. Z chwilg objecia danego stanowiska pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialnosc
za powierzone mu obowigzki i mienie oraz sprzet stuzbowy.

4. Wszystkie sktadniki majgtkowe przydzielone sg pracownikowi zgodnie z Regulaminem
administrowania sktadnikami majatku Centrum.

5. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do szczegdtowej znajomosci przepisow prawnych
z zakresu swego dziatania, przestrzegania przepiséw bhp, przeciwpozarowych
oraz dbatosci o powierzone mienie.

6. Pracownik nie moze podejmowac dziatalnosci konkurencyjnej wzgledem Centrum.

7. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg przy wykonywaniu swych czynnosci przestrzegaé
tajemnicy przedsiebiorstwa LP, tajemnicy przedsigbiorstwa Centrum, panstwowej
i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie zarzgadzen i przepisow, a takze ochrony
danych osobowych, a w szczegdlnosci przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) — tzw. ,RODO”".

§ 11

Do potwierdzania dokumentéw Centrum ,za zgodnosc¢ z oryginatem” upowaznieni sg: Dyrektor
Centrum, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy poszczegdinych komoérek
organizacyjnych, pracownicy posiadajgcy stosowne upowaznienie oraz Radca Prawny
na podstawie art. 6 ust. 3 ustawy o Radcach Prawnych.

§ 12

1. Dyrektora Centrum, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum i jego Zastepcy, Dyrektora Centrum
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik, ktéremu zostato udzielone petnomocnictwo.
Peinomocnictwo udzielane przez Dyrektora Centrum okresla zakres obowigzkow
i uprawnien zastepstwa.

2. Zastepca Dyrektora zastepujgcy Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci ma
w kontaktach zewnetrznych wiasciwos¢ do sktadania oswiadczen woli w petnym zakresie
zadan iuprawnien Dyrektora Centrum z wytgczeniem ust. 3. Pracownik zastepujgcy



Dyrektora Centrum czy Zastepce Dyrektora podczas ich nieobecnosci dziatata w ramach
i granicach wskazanych w petnomocnictwie udzielonym przez Dyrektora Centrum.

3. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy decyzji personalnych w zakresie
zatrudniania, zwalniania, awansowania, karania, zmiany struktury organizacyjnej
oraz zakresu zadan komoérek organizacyjnych.

4. W przypadku petnienia przez Dyrektora Centrum obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg
Centrum oraz na jego wyrazne polecenie (przekazane np. przy wykorzystaniu srodkow
komunikaciji elektronicznej) stosuje sie zasady zastepstw okreslone w ust. 1.

5. Zastepce Dyrektora, w czasie jego nieobecnoséci, zastepuje Dyrektor Centrum.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Centrum i Zastepcy Dyrektora,
zastepstwo petni wyznaczony przez Dyrektora Centrum pracownik, ktéremu udzielane jest
petnomocnictwo. Petnomocnictwo udzielane przez Dyrektora Centrum okresla zakres
obowigzkow i uprawnien zastepstwa.

6. Gléwnego Ksiegowego w czasie nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
niego w porozumieniu z Dyrektorem Centrum.

7. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego w porozumieniu z bezposrednim przetozonym Kierownika komorki
organizacyjne;j.

8. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkow i uprawnien zastepowanej osoby.

§13

1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo z wyjgtkiem
pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisbw wymagaja podpisow dwoch
upowaznionych osob.

2. Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowania zaréwno w wersji tradycyjne;j
jak réwniez z wykorzystaniem systemu EZD, a takze wszelka korespondencja
przedktadana do podpisu:

1) Dyrektorowi Centrum — parafowane/ akceptowane w EZD sg co najmniej przez
opracowujgcego pracownika i Kierownika komorki organizacyjnej (jesli dotyczy)
oraz Zastepce Dyrektora (jesli pismo wychodzi z pionu Zastepcy Dyrektora);

2) Zastepcy Dyrektora — parafowane/ akceptowane w EZD sg co najmniej przez
opracowujgcego pracownika i Kierownika komérki organizacyjnej (jesli dotyczy).

3. W przypadku dokonywania istotnych uzgodnien pomiedzy roéznymi komorkami
organizacyjnymi, projekty pism powinny by¢ parafowane/ akceptowane w EZD przez
pracownikéw opracowujgcych oraz jesli dotyczy wszystkich Kierownikéw komorek
uczestniczgcych w jego opracowywaniu i Zastepce Dyrektora.

4. Dyrektor Centrum Iub w czasie jego nieobecnoéci Zastepca Dyrektora podpisuje
zobowigzania finansowe (umowy i aneksy do uméw) po zaakceptowaniu (parafowaniu/
akceptowaniu w EZD) przez Radce Prawnego lub podmiot swiadczacy obstuge prawna,
Podmiot $wiadczgcy ustugi zwigzane z kompleksowg obstugg CKPS w zakresie ochrony
danych osobowych, a w przypadku jego braku, Kierownika/ pracownika Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Organizacji oraz:



1) po wczesniejszym parafowaniu/ akceptowaniu w EZD przez pracownika
wyznaczonego do realizacji zamodwienia, Kierownika komorki wnioskujgcej
0 udzielenie zamdwienia (jesli dotyczy), Gtéwnego Ksiegowego, Zastepce Dyrektora
ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow oraz Kierownika/ pracownika Dziatu Kadr
i Ptac (wytacznie w przypadku gdy wykonawcg jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej, tj. umowa zlecenie, umowa o dzieto) - w przypadku umow
zawieranych bez przeprowadzenia procedury wyfaniajgcej wykonawce;

2) po wczes$niejszym parafowaniu/ akceptowaniu w EZD przez pracownika
wyznaczonego do realizacji zamdwienia, pracownika Dziatu Zamowien Publicznych
odpowiedzialnego za przeprowadzenie procedury, Kierownika komorki wnioskujgcej
0 udzielenie zamowienia (jesli dotyczy), Zastepce Dyrektora nadzorujgcego komorke
wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia (jezeli dotyczy), Kierownika Dziatu Zamdwien
Publicznych, Gtéwnego Ksiegowego, Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych
i Realizacji Projektéw oraz Kierownika/ pracownika Dziatu Kadr i Ptac (wylgcznie
w przypadku, gdy wykonawcg jest osoba fizyczna, ktora nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej, tj. umowa zlecenie, umowa o dzieto) - w przypadku uméw zawieranych
zgodnie z obowigzujgcymi w Centrum zasadami udzielania zaméwieh publicznych,
przy ktérych nie zachodzi obowigzek stosowania ustawy Pzp;

3) po wczesniejszym parafowaniu/ akceptowaniu w EZD przez Przewodniczgcego
Komisji Przetargowej oraz Cztonkéw Komisji Przetargowej bedacych pracownikami
Centrum, Kierownika Dzialtu Zamoéwien Publicznych, Zastepce Dyrektora
nadzorujgcego komoérke wnioskujgcg o udzielenie zamodwienia (jezeli dotyczy),
Gltownego Ksiegowego, Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow
oraz Kierownika/ pracownika Dziatu Kadr i Ptac (wylacznie w przypadku,
gdy wykonawcg jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, tj.
umowa zlecenie, umowa o dzieto) - w przypadku uméw zawieranych w wyniku
udzielania zamowienia zgodnie z ustawg Pzp.

§14

1. Zadania Dyrektora Centrum oraz jego Zastepcy realizowane sg przez podporzadkowane
im komorki organizacyjne w ramach ustalonych zakreséw zadaniowych oraz pisemnego
upowaznienia do zatatwiania innych spraw.

2. Kierownikom komérek organizacyjnych Centrum polecenia mogg wydawaé: Dyrektor
Centrum, jego Zastepca w zakresie swego dziatania oraz osoby upowaznione.
§15

1. Opinii prawnej lub uzyskania parafy/ akceptacji w EZD Radcy Prawnego lub podmiotu
Swiadczgcego obstuge prawng wymagajg przede wszystkim sprawy dotyczace:

1) wydania zarzadzenia Ilub decyzji Dyrektora Centrum, z wytgczeniem decyzji
personalnych, w tym powotujgcych cztonkdw komisji przetargowej;

2) zawarcia lub rozwigzania wszelkich umow/ porozumien z jednostkami LP i zewnetrznymi
podmiotami, w tym z osobami fizycznymi (nie dotyczy umow o prace);

3) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia albo wygasniecia
stosunku pracy;
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4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

5) postepowania przed organami orzekajgcymi oraz decyzje administracyjne wydawane
przez Dyrektora Centrum;

6) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

7) umorzenia wierzytelnosci;

8) zawiadomienia organdéw sScigania o stwierdzeniu popetnienia przestepstwa
(w tym przestepstw Sciganych z urzedu) i podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

9) korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

10)inne, ktére w ocenie Dyrektora Centrum lub jego Zastepcy powinny uzyskaé parafe/

akceptacje w EZD Radcy Prawnego lub podmiotu $wiadczgcego obstuge prawng.

Projekty wewnetrznych aktéw prawnych, uméw oraz porozumien dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych wymagajg rowniez opinii lub uzyskania parafy/ akceptacji
EZD podmiotu $wiadczgcego ustugi zwigzane z kompleksowg obstugg Centrum w zakresie
ochrony danych osobowych, a w przypadku jego braku, kierownika/ pracownika Dziatu
Kontroli Wewnetrznej i Organizacji.

§ 16

. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym Regulaminem, oraz z innych uprawnien otrzymanych
od bezposredniego przetozonego badz Dyrektora Centrum.

. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy pomiedzy sobag,
udzielania wzajemnej pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz do uzgadniania stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji lub przedstawieniem jej do akceptacji Dyrektora
Centrum/ Zastepcy Dyrektora.

. Wspotdziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polegajg na wzajemnej konsultacji,
zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek danego pracownika.

. Wspotpraca pomiedzy komérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu i unikania w miare mozliwosci zbednej
korespondencji.

. W przypadku btednej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

Komorki organizacyjne przyjmujq i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich czynnosci,
a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg niezwlocznie dekretujgcemu
do przedekretowania.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci zatatwiania okreslonych
spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komoérki organizacyjnej — Kierownik/ Koordynator tej komorki/ Gtowny
Ksiegowy;

2) w ramach pionu — odpowiednio Dyrektor Centrum i Zastepca Dyrektora;

3) pomiedzy pionami — Dyrektor Centrum.
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8. Pisma wychodzgce udostepniane sg do wiadomosci innym komoérkom organizacyjnym,
gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne
lub ustalenia o charakterze ogdlnym.

§17

1. Wyjazdy stuzbowe pracownika odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego,
zatwierdzanego przez bezposredniego przetozonego pracownika oraz zgodnie z instrukcjg
obiegu delegaciji stuzbowych w Centrum.

2. Dyrektor Centrum moze przyznac poszczegdlnym pracownikom, w zaleznosci od potrzeb,
ryczatt na uzywanie witasnego pojazdu do celéw stuzbowych.

§18
1. Miejscem pracy pracownikéw jest biuro w siedzibie Centrum.

2. Dyrektor moze ustali¢ wykonywanie pracy zdalnej na zasadach okreslonych w Decyzji
Dyrektora lub poleci¢ wykonywanie pracy zdalne;.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow okresla Regulamin pracy zdalnej w Centrum.

4. Dyrektor Centrum moze wyznaczy¢ pracownikowi inne miejsce pracy niz siedziba Centrum.
W takim przypadku powinno sie zapewni¢ pracownikom pomieszczenia do pracy
lub mozliwos¢ pracy zdalne.

§19

Zasady wynagradzania pracownikow Centrum okresla Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. (z pbéz. zm.) oraz przepisy dotyczgce stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Lesnej (w przypadku pracownikéw nalezgcych do Stuzby Les$nej).

§ 20

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy obowigzujgce w biurze
Centrum, a takze szczegolowe prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin pracy Centrum.

§ 21

Tryb i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz zasady przechowywania dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna, obowigzujgca w LP. W przypadku projektéw wspotfinansowanych,
oile jest to wymagane uwarunkowaniami zewnetrznymi i zapisami dokumentéw
programowych, terminy i procedury opisujgce zasady archiwizowania i przekazywania
wytworzonej dokumentacji mogg zosta¢ dodatkowo okreslone za pomocg instrukcji
wykonawczych lub podrecznikéw procedur wiasciwych dla programu/ projektu.

§ 22

Zasady i sposob gromadzenia danych i informacji Centrum, w przypadku systemow
informatycznych, okre$lajg wiasciwe instrukcje.
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§ 23

Szczegdétowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w komdrkach
organizacyjnych Centrum okreslajg Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w komérkach organizacyjnych Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych.

Szczegétowy tryb i zasady wykonywania kontroli funkcjonalnych w komérkach
organizacyjnych Centrum okre$lajg Zasady wykonywania kontroli funkcjonalnych
w komérkach organizacyjnych Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych.
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1.

ROZDZIAL IV.
PODZIAL ZADAN

IV.1. Zadania os6b wskazanych w § 8 ust. 5

§24
Do obowigzkéw osdb wskazanych w § 8 ust. 5 nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do podjecia decyz;ji
przez Dyrektora Centrum oraz jego Zastepce;

2) opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prawidtowe prowadzenie
dziatalnosci Centrum;

ocena skutkow stosowania aktow normatywnych w zakresie swego dziatania;

)

4) staty nadzér nad sprawnoscig zarzadzania w komérkach organizacyjnych;
) biezacy przeglad swoich dziatan w celu identyfikowania i analizy ryzyk;
)

zachowanie ciggtosci dziatah w komédrce organizacyjnej, w tym prowadzenie polityki
zastepstw;

7) wspotpraca z Dziatem Kadr i Ptac dotyczgca planowania i organizowania szkolen
i innych przedsiewzie¢ majgcych na celu aktualizacje wiedzy pracownikéw z zakresu
zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych w konsultacji z Zastepcg Dyrektora
lub Dyrektorem Centrum;

8) wspoipraca z Dziatem Kadr i Ptac w zakresie tworzenia opisdéw stanowisk pracy;

9) wspotpraca z Dziatem Rozliczen, Trwatosci i Planowania w zakresie przygotowywania
wktadu do prowizorium i zasadniczego planu finansowo - gospodarczego w konsultacji
z Zastepcg Dyrektora lub Dyrektorem Centrum;

10) koordynacja przygotowania catosci wkiadu do planu w zakresie danego projektu
oraz pozniejsze monitorowanie wykonania planu finansowo - gospodarczego
dla projektu na podstawie danych dostarczanych przez Dziat Finansowy Projektéw
oraz Dziat Rozliczen, Trwatosci i Planowania — dotyczy zespotow realizujgcych projekty
(DPR, DR, DRM, DW, EB, EPP);

11)wspodtpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie przygotowywania wkfadu
do planu zaméwien publicznych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej
w konsultacji z Zastepcag Dyrektora lub Dyrektorem Centrum;

12)udostepnianie informacji i dokumentéw podmiotom zewnetrznym uprawnionym
do kontroli (w zakresie prowadzonych zadan) — za posrednictwem Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Organizacji;

13)tworzenie projektdow zarzgdzeh i decyzji w zakresie swoich kompetenciji
(w tym okresowa analiza ich aktualnos$ci);

14)kierowanie do Dyrektora Centrum wnioskéw dotyczgcych spraw organizacyjnych,
gospodarczych, ekonomiczno - finansowych, zmierzajgcych do skutecznego
kierowania i wkasciwego zarzgdzania Centrum, a takze zakresu zmian obowigzujgcych
przepisow prawa wewnetrznego;
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15)analiza zmian aktéw prawnych, wytycznych i innych dokumentéw zewnetrznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum oraz proponowanie zmian, aktualizacji
dokumentéw wewnetrznych Centrum;

16)zarzgdzanie zasobem danych osobowych w ramach zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne, w tym wspotpraca z Dziatem Kadr i Ptac w zakresie wydawania
upowaznieh do przetwarzania danych osobowych oraz wypetnianie obowigzkow
wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Centrum;

17) udostepnianie informac;ji lub materiatéw na podstawie ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej. Za petng koordynacje prac odpowiedzialny jest Dziat Kontroli Wewnetrznej
i Organizacji zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie procedura.

Osoby wskazane w § 8 ust. 5 odpowiadajg za catoksztalt zadan realizowanych w ramach
ich komorek organizacyjnych, przygotowujg w zakresie ich dziatania niezbedne dane
potrzebne do podjecia decyzji przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, nadzorujg prace
w swoich komadrkach organizacyjnych odpowiadajac za jakos¢ zarzadzania, ich biezaca
kontrole i ocene dziatania, z uwzglednieniem aspektow prawnych.

Osoby wskazane w § 8 ust. 5 kierujg i nadzorujg prace pracownikow w ich komérkach
organizacyjnych. Za wykonanie powierzonych im zadah i obowigzkéw ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed swym bezposrednim przetozonym.

Do oséb wskazanych w § 8 ust. 5 nalezy w szczegdlnosci zapewnienie warunkéw
do petnego wywigzywania sie ich komorki organizacyjnej z zadan wynikajgcych
Z przypisanego zakresu dziatania, poprzez:

1) opracowywanie szczegotowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow;

2) zapewnianie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego obcigzenia
pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan;

3) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisbw o zabezpieczeniu
tajemnicy Centrum przez pracownikoéw ich komorki organizacyjne;;

4) przyjmowanie od pracownikdw ich komorki organizacyjnej oraz zgtaszanie
bezposredniemu przetozonemu wnioskbw w zakresie usprawniania organizacji
i podziatu pracy;

5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji i wiedzy
pracownikéw;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw polecen wyjazdow
stuzbowych;

7) zapoznawanie pracownikéw majgcych dostep do danych osobowych z zasadami
bezpieczehstwa podczas szkolenia stanowiskowego i zgtoszenie do Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Organizacji potrzeby zorganizowania szkolenia wstepnego z tematyki
przetwarzania danych osobowych;

8) dokonywanie cyklicznych ocen pracownikéw w oparciu o Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikbw Centrum — dotyczy kierownikéw komorek
organizacyjnych, Dyrektora Centrum i Zastepcy Dyrektora.
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5. Osoby wskazane w § 8 ust. 5 zobowigzane sg do biezgcego informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujgcych opdznieniach i uchybieniach w realizacji natozonych zadan
jak rowniez o problemach zwigzanych z pracownikami swoich komorek organizacyjnych
(w szczegolno$ci w kontekscie naruszen Regulaminu pracy obowigzujgcego w Centrum).

6. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikdéw komorki organizacyjnej, ktéra kieruja;

2) udzielania urlopdéw i zwolnieh na zatatwianie spraw osobistych;

3) wydawania zaleceh i polecen pracownikom innych komodrek organizacyjnych,
z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora Centrum Iub Zastepcy Dyrektora

w przypadkach stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu
intereséw Centrum przez tych pracownikow.

§ 25

1. Dyrektor Centrum oraz Zastepca Dyrektora kierujg sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig
podporzadkowanych im piondéw i komorek organizacyjnych oraz sg odpowiedzialni
za powierzony im zakres dziatanh.

2. Do zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pionu Dyrektora Centrum nalezy
w szczegolnosci:

N

ustalanie zasad funkcjonowania Centrum;

N

prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji;

w

doskonalenie struktury organizacyjnej Centrum;

)
)
)
)

N

nadzér nad opracowaniem, aktualizacjg i monitorowaniem realizacji wieloletnich planéw
rozwoju Centrum;

5) nadzér nad ustalaniem zaangazowania pracownikéw w poszczegolne projekty;
6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw Centrum przepisow prawa pracy;

7) nadzor i koordynacja zadan w zakresie polityki kadrowej, rozwoju zasobdéw ludzkich,
a takze ksztatcenia kadr;

8) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z politykg zatrudnienia pracownikéw Centrum;

9) ustalanie kierunkoéw dziatan oraz prognozowanie i monitorowanie zagrozeh w zakresie
spraw prowadzonych przez podporzadkowane komérki organizacyjne;

10) ustalanie szczegétowych zadan i uprawnien podporzadkowanym Kierownikom komaérek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach;

11)wnioskowanie ~w  sprawach  dotyczgcych  podporzgdkowanych  komorek
organizacyjnych;

12)koordynacja, realizowanych przez podporzadkowane komorki organizacyjne, zadan
zwigzanych z aplikowaniem oraz realizacjg projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz Funduszu Lesnego, okreslonych w zleceniach DGLP, umowach
o dofinansowanie oraz wewnetrznych procedurach Centrum;
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13)nadzér i koordynacja dziatah zwigzanych z zamykaniem projektéw koordynowanych
lub realizowanych przez podporzgdkowane komorki organizacyjne;

14)nadzér nad sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i higieng pracy;
15) realizacja zadan ADO zwigzanych z ochrong danych osobowych;

16)nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem biura Centrum i administrowaniem
jego majatkiem;

17)nadzér nad funkcjonowaniem SILP w Centrum;

18)nadzér nad wdrozeniem i doskonaleniem narzedzi informatycznych usprawniajgcych
funkcjonowanie i rozwoj organizacji;

19) wspétpraca i nadzorowanie wspotpracy z jednostkami LP, instytucjami panstwowymi,
administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami naukowymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi itp.

Do zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pionu Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych
i Realizacji Projektéw nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w podejmowaniu decyzji dotyczgcych dywersyfikacji kierunkéw rozwoju Centrum;
2) ksztaltowanie i realizacja strategii finansowej Centrum;

3) biezaca analiza ekonomiczna dziatalnosci Centrum;

4) ustalanie kierunkow dziatan na rzecz poprawy sytuaciji finansowej Centrum;

5) nadzér nad tworzeniem i realizacjg planu finansowo - gospodarczego Centrum;

6) nadzor nad przygotowaniem sprawozdanh finansowych oraz raportow;

7) monitorowanie procesow finansowych, identyfikacja potencjalnych zagrozeh
i proponowanie strategii zarzgdzania ryzykiem;

8) nadzér nad realizowaniem zadan Gtéwnego Ksiegowego w rozumieniu przepisow
ustawy o rachunkowosci oraz przepisébw powszechnie obowigzujgcych, a takze
w ramach zadan przypisanych Centrum w projektach realizowanych w ramach LP z FE
2021-2027 oraz zadan zleconych przez DGLP;

9) nadzér nad monitorowaniem realizacji zadan wynikajgcych z Porozumienia z dnia 12
marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie
realizacji POIiS 2014-2020;

10) ustalanie zaangazowania pracownikow w poszczegdlne projekty we wspétpracy
z Dyrektorem Centrum;

11) koordynacja zadan, realizowanych przez podporzadkowane komorki organizacyjne,
zwigzanych z aplikowaniem oraz realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz Funduszu Lesnego, okre$lonych w zleceniach DGLP, umowach
o dofinansowanie oraz wewnetrznych procedurach Centrum;

12) nadzér nad tworzeniem i wykorzystywaniem narzedzi do biezgcego monitorowania
dziatan podejmowanych w ramach realizowanych projektéw w podporzgdkowanych
komorkach organizacyjnych;
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13) nadzér i koordynacja dziatah zwigzanych z zamykaniem projektéw koordynowanych

lub realizowanych przez podporzagdkowane komérki organizacyjne;

14) nadzér nad monitorowaniem realizacji zasady trwatosci projektow koordynowanych

lub realizowanych przez podporzagdkowane komérki organizacyjne;

15) ustalanie szczegoétowych zadan i uprawnien podporzadkowanym Kierownikom komaorek

organizacyjnych;

16) ustalanie kierunkow dziatan oraz prognozowanie i monitorowanie zagrozen

w zakresie spraw prowadzonych przez podporzgdkowane komérki organizacyjne;

17)udziat w realizacji polityki zarzgdzania, motywowania i rozwoju pracownikow

w podporzgdkowanych komérkach organizacyjnych;

18)wnioskowanie w  sprawach  dotyczagcych  podporzgdkowanych  komoérek

organizacyjnych;

19) wspétpraca z jednostkami LP, instytucjami administracji panstwowej i samorzgdowej,

osrodkami naukowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi itp. w zakresie swoich
kompetengiji.

IV.2. Zadania pracownikéw komérek organizacyjnych

§ 26

Do zadan pracownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1)

analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajgcej ze sprawozdan i innych materiatéw,
zgtaszanie uwag, wnioskow i propozycji dalszego wykorzystania tych materiatéw
w zakresie swego dziatania;

wspotpraca przy sporzgdzaniu projektow (zadan) obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjnej;

inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw normatywnych
oraz uregulowan wewnetrznych Centrum (zarzadzen i decyzji) z zakresu dziatania
ich komorki organizacyjne;j;

przygotowywanie projektu opisu przedmiotu zamodwienia w procesie wyboru
wykonawcy zamowienia publicznego w zakresie przypisanych do realizacji zamowien;
udziat w komisjach przetargowych na mocy decyzji Dyrektora Centrum;

wspotpraca z wykonawcami oraz nadzér nad realizacjg uméw w zakresie przypisanych
do realizacji zamowien;

poprawne i staranne weryfikowanie oraz opisywanie dokumentéw ksiegowych,
umozliwiajgce rozliczenie wydatkow wedtug zatozeh przyjetych dla poszczegdinych
projektéw oraz zgodnie z obowigzujgcym w jednostce systemem obiegu dokumentéw;

wspotdziatanie z Dziatem Kontroli Wewnetrznej i Organizacji w zakresie wspotpracy
z organami kontroli zewnetrznych;

wspotdziatanie z Dziatem Kontroli Wewnetrznej i Organizacji w zakresie prowadzonych
czynnosci kontrolnych i audytowych;

10) inicjowanie rozwoju technologicznego i organizacyjnego;

18



11)gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow i korespondenciji
oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami (w tym wytycznymi programowymi);

12) wspétdziatanie z Dziatem Kontroli Wewnetrznej i Organizacji w zakresie rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym Kodeksem postepowania
administracyjnego;

13) przedstawianie projektéw zmian w obowigzujgcych wzorach drukéw badz
opracowywanie nowych wzoréw drukow Ilub instrukcji ich wypetniania przez
merytorycznie wtasciwe komoérki;

14) przejmowanie do upowszechniania wdrozen nowych rozwigzan, w tym informacyjno -
informatycznych oraz organizacja tych upowszechnien;

15) zapewnianie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym, chyba Ze ustalenie
szczegotowe stanowi inaczej;

16) opracowywanie i przekazywanie na potrzeby BIP stosownych informac;ji, danych, itp. —
dotyczy pracownikdw wskazanych w decyzji Dyrektora Centrum;

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum oraz jego Zastepce
w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym w umowie o0 prace oraz posiadanymi
kwalifikacjami;

18) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi w Centrum politykami dotyczgcymi ochrony danych osobowych
i instrukcjg zarzgdzania systemami informatycznymi.

IV. 3. Podstawowe zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 27

Dzial ds. Komunikacji — prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg dziatan informacyjno -
promocyjnych oraz komunikacyjnych, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy
wskazanym w umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce
z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum
w sprawie realizacji POIiS 2014-2020.

§ 28

Dziat Kadr i Plac — realizuje zadania w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi obejmujgce
polityke kadrowg i rozwojowo - szkoleniowg pracownikéw Centrum, prowadzi obstuge ptacowg
oraz koordynuje sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow Centrum,
dodatkowg opiekg medyczng, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym
w umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia
12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji
POIiS 2014-2020.

§ 29

Dzial Kontroli Wewnetrznej i Organizacji — koordynuje: sprawy organizacyjne
(w tym zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji Dyrektora Centrum), sprawy zwigzane
z zatatwianiem skarg iwnioskéw, udostepnianiem informacji publicznej, zagadnienia
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w zakresie przetwarzania danych osobowych w Centrum oraz ochrone informacji i obstuge
incydentow zwigzanych z naruszeniem tajemnicy przedsigbiorstwa PGL LP, odpowiada za:
kontrole wewnetrzng w komérkach organizacyjnych Centrum, wspétprace z zewnetrznymi
organami kontroli; windykowanie nalezno$ci; realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy
wskazanym w umowie O prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z
Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum
w sprawie realizacji POIiS 2014-2020.

§ 30

Stanowisko Radcéw Prawnych — swiadczy pomoc prawng Dyrektorowi Centrum i zapewnia
obstuge prawng Centrum oraz wystepuje w charakterze petnomocnika Dyrektora Centrum
w postepowaniu sgdowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
i instytucjami panstwowymi, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym
W umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia
12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji
POIiS 2014-2020.

§ 31

Zespot ds. Projektow — odpowiada za catoksztatt procesu pozyskiwania finansowania
ze $srodkdéw zewnetrznych, w tym za ocene mozliwosci pozyskania finansowania
zewnetrznego, przygotowania oraz rozliczania projektéw planowanych do realizacji przez LP,
partneréw LP oraz innych podmiotéw z dziedziny ochrony Srodowiska, przyrody i dziedzin
pokrewnych, jak rowniez za koordynowanie wdrazania i realizacje projektow przydzielonych
przez Dyrektora Centrum z uwzglednieniem zakresu zlecenia zadan przez DGLP, realizuje
w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym w umowie o0 prace oraz posiadanymi
kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego
pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji POIiS 2014-2020

§ 32

Zespot ds. Energii i Sladu Weglowego — koordynuje wdrazanie, jak réwniez realizacje
przydzielonych projektow rozwojowych LP z uwzglednieniem zakresu zlecenia zadan przez
DGLP, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym w umowie o prace oraz
posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r.
zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji POIliS 2014-2020.

§ 33

Zespot Projektow Matej Retencji i Ochrony Mokradet — koordynuje wdrazanie i realizacje
projektéw retencyjnych oraz projektu mokradtowego LP z uwzglednieniem zakresu zlecenia
zadan przez DGLP, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym w umowie
0 prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia 12 marca
2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji POIiS 2014-
2020.
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§ 34

Dziat ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko — koordynuje sprawy zwigzane
Z poprawnoscig przebiegu procesu inwestycyjnego dla przedsiewzieé realizowanych w ramach
projektéw oraz swiadczy wsparcie w zakresie przepiséw dotyczgcych w szczegdlnosci ochrony
Srodowiska, ochrony przyrody, ochrony gatunkowej roslin, zwierzat, grzybow, prawa wodnego,
prawa budowlanego, ocen oddziatywania inwestycji na srodowisko, strategicznych ocen
oddziatywania na $rodowisko.

§ 35

Stanowisko ds. Projektu Centrum Wsparcia Beneficjenta — prowadzi sprawy zwigzane
z organizacjg i obstugg punktu informacyjno - doradczego pn. Punkt dla Przyrody
dla podmiotéw ubiegajgcych sie o srodki finansowe na realizacje dziatan z zakresu ochrony
przyrody w PF 2021-2027, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym
W umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia
12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji
POIiS 2014-2020.

§ 36

Dziat Zamoéwien Publicznych — prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zamoéwien
publicznych.

§ 37

Dzial Logistyki — odpowiada za sekretariat, w ramach ktérego organizuje i planuje prace
Dyrektora Centrum oraz jego Zastepcy, prowadzi archiwum, koordynuje sprawy zwigzane
z obstugg biura i administrowaniem majgtkiem Centrum, realizuje w zakresie zgodnym
z rodzajem pracy wskazanym w umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania
wynikajgce z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska
a Centrum w sprawie realizacji POIiS 2014-2020.

§ 38

Dzial Informatyki — odpowiada za bezpieczehstwo sieci informatycznej, realizuje zadania
zwigzane z zarzgdzaniem i administrowaniem serwerami oraz zasobami sieciowymi Centrum,
dostosowuje strukture informatyczng Centrum w zakresie sprzetu i oprogramowania
do aktualnych wymogow systemow informatycznych LP oraz wymogow zwigzanych z obstugg
projektéw przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych, wykonuje zadania ASI zgodnie
z Politykg bezpieczenstwa danych osobowych, realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy
wskazanym w umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce
z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum
w sprawie realizacji POIliS 2014-2020.

§ 39

Dziat ds. Aplikacji — odpowiada za opracowywanie koncepcji oraz przygotowywanie narzedzi
informatycznych na potrzeby realizacji projektow.
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§ 40

Stanowisko PM ds. Wdrozen IT — odpowiada za planowanie, realizacje i zamykanie projektow
informatycznych oraz zarzgdzanie procesami biznesowymi zwigzanymi z narzedziami
informatycznymi.

§ M

Zespot Projektu Ochrony Przyrody — koordynuje wdrazanie i realizacje projektu ochrony
gatunkéw i siedlisk przyrodniczych LP z uwzglednieniem zakresu zlecenia zadan przez DGLP.

§ 42

Zespot Projektu Przeciwpozarowego — koordynuje wdrazanie i realizacje projektu
przeciwpozarowego LP z uwzglednieniem zakresu zlecenia zadan przez DGLP.

§43

Dziat Finansowy Projektow — odpowiada za obstuge finansowg projektéw, ktorej zakres
wynika z zawartej umowy o dofinansowanie oraz obowigzujgcych przepiséw prawa
i wewnetrznych regulacji i wytycznych LP oraz za planowanie i kontrole finanséw realizowanych
projektow, w tym biezgcg kontrole zgodnosci budzetu projektu z planami finansowymi
Partnerow/ podmiotéw upowaznionych (jesli dotyczy), realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem
pracy wskazanym w umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce
z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum
w sprawie realizacji POIiS 2014-2020.

§ 44

Dziat Rozliczen, Trwalosci i Planowania — prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem
realizowanych zadan w ramach dziatu i rozliczen ponoszonych  wydatkow
oraz z opracowywaniem planu finansowo - gospodarczego Centrum, realizuje w zakresie
zgodnym z rodzajem pracy wskazanym w umowie 0 prace oraz posiadanymi kwalifikacjami
zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem
Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji POIiS 2014-2020, w szczegdlnosci w zakresie
kontroli trwatosci i sprawozdawczosci.

§ 45

Gléwny Ksiegowy — prowadzi gospodarke finansowg i rachunkowg jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym =zakresie, zajmuje sie obstugg ksiegowg Centrum
w ramach realizowanych w jednostce projektdow oraz optymalizacjg procesow ksiegowych
i wdrazaniem usprawnien, a takze petni nadzér przy opracowywaniu dziatan zwigzanych
z lokowaniem srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, realizuje
w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym w umowie O prace oraz posiadanymi
kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia 12 marca 2015 r. zawartego
pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji POIiS 2014-2020. Gtéwny
Ksiegowy wspotpracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
finansowym, udzielajgc im niezbednego, fachowego wsparcia.

Gtowny Ksiegowy nadzoruje Dzial Ksiegowosci, kitory realizuje zadania w zakresie
ksiegowoséci i rachunkowosci Centrum, prowadzi rozliczenia wynagrodzen w ramach
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poszczegoélnych projektow oraz realizuje w zakresie zgodnym z rodzajem pracy wskazanym
w umowie o prace oraz posiadanymi kwalifikacjami zadania wynikajgce z Porozumienia z dnia
12 marca 2015 r. zawartego pomiedzy Ministrem Srodowiska a Centrum w sprawie realizacji
POIiS 2014-2020.

Karolina Paulewicz-Bazata

Dyrektor Centrum Koordynacji
Projektow Srodowiskowych

/podpisano elektronicznie/
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Struktura organizacyjna

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

(DI) Dziat ds. Komunikacji

(DK) Dziat Kadr i Ptac

(DO) Dziat Kontroli Wewngtrznej i Organizacji

(DP) Stanowisko Radcow Prawnych

(DPR) Zespétds. Projektow

(DR) Zespét ds. Energii i $ladu Weglowego

(DRM) Zespék Projektéw Matej Retencji i Ochrony Mokradet

(DS) Dziatds. Ocen Oddziatywania na $rodowisko

(DW) Stanowiskods. ProjektuCentrum Wsparcia Beneficjenta

(DZ) Dziat Zaméwien Publicznych

(DL) Dziat Logis tyki

(DLI) Dziat Informatyki

(DA) Dziat ds. Aplikacji

(DIT) Stanowisko PMds. WdrozenIT

(D) Dyrektor Centrum Koordynacji Projektéw Srodowis kowych

(E) Zastepca Dyrektora ds.
Ekonomicznych i Realizacji Projektow

—— (EB) Zespit Projektu Ochrony Przyrody
——(EPP) ZespdtProjektuPrzeciwpozarowego
—— (EF) Dziat Finansowy Projektow

—— (EP) Dziat Rozliczen, Trwatoscii Planowania

——  (EG) Gtéwny Ksiegowy

Dziat Ksiegowosci (EK) pod kierownictwem Gtownego
Ksiggowego



Zatgcznik nr 2

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Koordynacji Projektéw

Srodowiskowych

Protokét przekazanial przejecia obowiazkéw stuzbowych

Dotyczy stanowiska

Sporzadzony w dniu

Przekazujacy obowiazki stuzbowe
(imie i nazwisko)

Przejmujacy obowiazki stuzbowe
(imie i nazwisko)

Wykaz przekazywanych zadan
biezacych

—

Wykaz przekazywanych
dokumentow
(w tym na nosnikach elektronicznych)

zawierajgcych
informacje jawne

zawierajgcych
informacje
chronione

WN LN =

Wykaz szczegoétowych informacji
udzielonych przejmujacemu przez
przekazujacego

(w tym w szczegolnosci o stanie
wykorzystania podstawowych pozycji
planu finansowego i inwestycyjnego,
realizowanych sprawach kadrowych,
zrealizowanych zadaniach)

N

Inne okolicznosci, ktorych
uwidocznienia w Protokole zazgda
ktorakolwiek z os6b go
podpisujacych

Przekazujacy i przejmujacy
oswiadczaja, ze  wymienione
powyzej obowiazki przejeto od
dnia

w obecnosci

CKPS, ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl

tel.: +48 22 318 70 82; e-mail: centrum@ckps.lasy.gov.pl
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Koordynacji Projektéw
Srodowiskowych

KARTA OBIEGOWA

imig i NAazWISKO PraCoWNiKa: .........cooieiiiii e
SEANOWISKO: ... s
komorka Organizacyjna: .......coeouiiiiii i
ZatrudnioNY OQ: ...
data rozwigzania UMOWY O PracCe: ......c.iiriiiiiiie i eie e e i i aaeaaenaaanaas

NAZWA ZESPOLU DATA | PODPIS

Dziat Logistyki

Dziat Informatyki

Dziat Kadr i Ptac

Bezposredni przetozony

(podpis Pracownika)

CKPS, ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl
tel.; +48 22 318 70 82; e-mail: centrum@ckps lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
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