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%‘ Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych

Zarzadzenie nr 9/2020

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéow Srodowiskowych
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych

z dnia 29-07-2020
DG.0210.19.2020

Na podstawie § 5 ust. 1 Zarzgdzenia Nr 51/2009 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych dziatajgcego w formie organizacyjno-prawnej innej jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 28.09.1991 r.
o lasach (znak OR-015- 6 /2009) (z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam  Regulamin  Organizacyjny Centrum  Koordynacji  Projektow
Srodowiskowych, okre$lajgcy zakres i tryb pracy komérek organizacyjnych, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Kierownicy komérek organizacyjnych Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych
w terminie do dnia 31.08.2020 r. dostosujg dotychczasowg organizacje i zakres dziatan
komérek do postanowien Regulaminu Organizacyjnego Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 5/2020
Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 r.
Tomasz Zawita-NiedZzwiecki

Dyrektor Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych

/podpisano elektronicznie/

CKPS, ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 3, 02-362 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2020
Dyrektora Centrum
Koordynaciji Projektéw
Srodowiskowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KOORDYNACJI
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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych, zwany dalej
.,Regulaminem”, ustala szczegdtowg strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania i zakres
dziatania komérek organizacyjnych Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Lasach Panstwowych (LP) — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe;

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

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Centrum
Koordynacji Projektéw Srodowiskowych;

MAO - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Projektu (Measure Authorising
Officer);

DMAO - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Petnomocnika ds. Projektu;
DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych;

10) Pionie — nalezy przez to rozumie¢ zespdt komoérek organizacyjnych Centrum

bezposrednio podporzadkowanych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

11) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: dziat, zesp6t lub stanowisko pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Centrum;

12) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych oraz inne

rozwigzania informatyczne uzytkowane w LP;

13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

14) oswiadczeniu woli w imieniu Centrum — nalezy przez to rozumieC kazde zachowanie

wyrazone przez Dyrektora lub Zastepcédw Dyrektora (badz osoby dziatajgce w ich
imieniu) w ramach prowadzonych czynnosci prawnych w Centrum, ktore w sposob
ostateczny i zgodny z prawem ujawnia zamiar Dyrektora Centrum;

15) POIiS — nalezy przez to rozumieé Program Operacyijny Infrastruktura i Srodowisko;

16) IW — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Wdrazajgcg POIiS;

17) IP — nalezy przez to rozumieé Instytucje Posredniczacg POIiS;



18) 1Z — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajgcag POIiS;
19) JRP — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Realizujgcg Projekt;

20) NFOSIGW — nalezy przez to rozumieé¢ Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej;

21)MRN2 - Projekt ,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu —
mata retencja oraz przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach nizinnych” w ramach Il
Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

22) MRG2 - Projekt ,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i leSnictwa do zmian klimatu
— mata retencja oraz przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach gérskich” w ramach Il
Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

23) PPOZ — Projekt "Kompleksowy projekt adaptacii laséw i lesnictwa do zmian klimatu —
zapobieganie, przeciwdziatanie oraz ograniczenie skutkbw zagrozen zwigzanych
z pozarami lasow" w ramach Il Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020;

24) OPL - Projekt ,Kompleksowy projekt ochrony gatunkéw i siedlisk przyrodniczych na
obszarach zarzgdzanych przez PGL Lasy Panstwowe” w ramach Il Priorytetu Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

25)MRN — Projekt POIiS 2007-2013 ,Zwiekszanie mozliwoséci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych"
w ramach lll Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

26) MRG — Projekt POIiS 2007-2013 ,Przeciwdziatanie skutkom odptywu wéd opadowych
na terenach goérskich. Zwiekszenie retencji i utrzymanie potokéw oraz zwigzanej z nimi
infrastruktury w dobrym stanie" w ramach |l Priorytetu Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko;

27)POL — Projekt POIiS 2007-2013 ,Rekultywacja na cele przyrodnicze terenéw
zdegradowanych, popoligonowych i powojskowych zarzgdzanych przez PGL LP"
w ramach |l Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko:;

28) kierowniku projektu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika zespotu nadzorujgcego
i koordynujgcego prace zwigzang z realizacjg projektu w Centrum Koordynaciji
Projektéw Srodowiskowych;

29) ADO — Administrator Danych Osobowych;
30) ASI — Administrator Systemu Informatycznego;

31) EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja.

§3

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych dziata na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2015 r., poz. 2100), w formie organizacyjno-prawne;j
innej jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 32 ust. 2 pkt. 4 tej ustawy oraz na podstawie
Zarzagdzenia nr 51 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 3 sierpnia 2009 r.
w sprawie Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych (znak: OR-015-6/2009
z pézn. zm.) oraz innych Zarzadzen i Decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,



ktére przekazujg do realizacji koordynowanie przez Centrum wspdlnych przedsiewzie¢ Laséw
Panstwowych.

§4

Centrum jest jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych o zasiegu krajowym
z siedzibg w Warszawie, nieposiadajacg osobowosci prawnej (art. 32, ust. 2, pkt. 4 Ustawy
o lasach), podporzadkowang bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych.

§5

Dziatalnosé¢, ktérg prowadzi Centrum, miesci sie w ramach dziatalnosci ustugowej, w tym:
1) narzecz gospodarki lesnej, m.in.:

a) zadan, przypadajgcych Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych w zakresie
przedsiewzie¢, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3. pkt. 3 i pkt. 8 ustawy o lasach,
zwigzanych z wdrazaniem programdéw operacyjnych oraz realizacjg projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub srodkéw krajowych, w tym na
rzecz wykonywania zadan jednostki realizujgcej projekty Lasow Panstwowych
finansowane przy wspotudziale Srodkéw Unii  Europejskiej, obejmujgcych
sporzadzanie dokumentacji, przygotowanie iwdrazanie poszczegdlnych etapow
projektow,

b) zadan, przypadajgcych Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych zwigzanych
z rolg Laséw Panstwowych jako prowadzgcego gospodarstwo le$ne, realizujgce
program dziatan ukierunkowanych na ograniczenie negatywnych zmian klimatu.

2) poza gospodarkg lesna:

a) na rzecz zadan administracji rzgdowej zlecanych przez Komisje Europejska do
realizacji Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe w zakresie
wdrazania Programow z dziedziny ochrony S$rodowiska, przyrody i dziedzin
pokrewnych, w tym, na rzecz wykonywania zadan Instytucji Wdrazajacej w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

b) na rzecz analizy mozliwos$ci pozyskiwania $rodkdw pomocowych dla jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych;

C) na rzecz analizy mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych dla sektora
lesno-drzewnego i partnerow Laséw Panstwowych w konstruowaniu przez nich
programow rozwojowych, w tym z udziatem srodkéw z Unii Europejskie;;

d) inne zadania na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych iinnych
podmiotéw.

§6

Regulamin okresla strukture organizacyjng, zakres zadah poszczegoélinych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk oraz zasady funkcjonowania Centrum.



N

ROZDZIAL 1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

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

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgce;j;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Projektow Laséw Panstwowych.

Zastepcy Dyrektora zatrudniani i zwalniani przez Dyrektora Centrum, dziatajg w ramach
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.

§8

W strukturze organizacyjnej Centrum wyréznia sie piony, w ramach ktérych funkcjonujg
komorki organizacyjne tj. dziaty, zespoly i stanowiska samodzielne.
Podziat Centrum na piony i komorki organizacyjne jest nastepujacy:
1) Pion Dyrektora Centrum (D):

a) Gtoéwny Ksiegowy (E)

b) Dziat Ksiegowosci i Kadr (EK);

c) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DB);

d) Dziat Planowania (DG);

e) Dziat Zamowien Publicznych (DZ);

f) Stanowisko ds. Komunikac;ji (DI);

g) Dziat Logistyki (DL);

h) Stanowisko ds. Informatyki (DLI) w Dziale Logistyki.
2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Projektow Laséw Panstwowych (L):

a) Zespot Projektu Matej Retencji Gorskiej (LG);

b) Zespdt Projektu Matej Retencji Nizinnej (LN);

c) Zespot Projektu Ochrony Przyrody (LB);

d) Zespodt Projektu Przeciwpozarowego (LP);

e) Zespot Finansowy Projektow LP (LF);

f) Stanowisko ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (LO);

g) Stanowisko ds. Trwatosci Projektow (LT).



3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgcej (2):
a) Dziat Wdrazania (ZW);
b) Dziat Kontroli (ZK);
c) Dziat Finansowy (ZF);

d) Stanowisko ds. Pomocy Technicznej i Kontroli na miejscu (ZT) .

w

Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Centrum kieruja:

1) dziatami, zespotami — kierownicy lub gtéwny ksiegowy;

2) stanowiskami samodzielnymi — kierownicy, specjalisci, starsi specjalisci, eksperci.
Stanowiska samodzielne mogg mie¢ obsade wieloosobowa.

Dyrektor moze powota¢ zespoty zadaniowe state lub dorazne dla realizacji okreslonych
spraw i zadan oraz okresla¢ zasady i tryb dziatania tych zespotow.

Dyrektor Centrum zwotuje okresowe posiedzenia:
1) kierownikéw komérek organizacyjnych — stanowigcych Kierownictwo Centrum;
2) Scistego Kierownictwa Centrum.

7. Schemat struktury organizacyjnej Centrum znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

8. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuje Petnomocnik ds. Projektu, ktérego
powotuje Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych. Dyrektor Centrum Koordynaciji
Projektéw Srodowiskowych moze wyznaczy¢ osobe do petnienia funkcji Zastepcy
Petnomocnika ds. Projektu, w zaleznosci od przyjetej struktury organizacyjnej.

9. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonujg nastepujace Jednostki Realizujgce
Projekty PGL LP:

1) JRP MRN2 - dla projektu ,Kompleksowy projekt adaptaciji laséw i lesnictwa do zmian
klimatu — mata retencja oraz przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach nizinnych”
w ramach Il Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014- 2020;

2) JRP MRG2 - dla projektu ,Kompleksowy projekt adaptaciji laséw i lesnictwa do zmian
klimatu — mata retencja oraz przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach goérskich”
w ramach Il Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014- 2020;

3) JRP PPOZ — dla projektu "Kompleksowy projekt adaptacii laséw i lesnictwa do zmian
klimatu — zapobieganie, przeciwdziatanie oraz ograniczenie skutkow zagrozen
zwigzanych z pozarami laséw" w ramach Il Priorytetu Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

4) JRP OPL - dla projektu ,Kompleksowy projekt ochrony gatunkoéw i siedlisk
przyrodniczych na obszarach zarzgdzanych przez PGL Lasy Panstwowe” w ramach Il
Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

ktérych praca kieruje Petnomocnik ds. Projektu (przy pomocy Zastepcy Peinomocnika),
i w ktérej dziatanie zaangazowane sg nastepujgce komoérki organizacyjne:



JRP MRN2: Zespét Projektu Matej Retencji Nizinnej (LN) oraz:

a

O

)

)
)
)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

Gtéwny Ksiegowy (E)

Dziat Ksiegowosci i Kadr (EK);

Dziat Planowania (DG);

Zespot Finansowy Projektéw LP (LF);

Stanowisko ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (LO);
Dziat Zamoéwien Publicznych (DZ);

Stanowisko ds. Komunikacji (DI);

Dziat Logistyki (DL);

Stanowisko ds. Informatyki (DLI) w Dziale Logistyki;

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DB);

JRP MRG2: Zespot Projektu Matej Retencji Gorskiej (LG) oraz:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

Gtowny Ksiegowy (E)

Dziat Ksiggowo$ci i Kadr (EK);

Dziat Planowania (DG);

Zespot Finansowy Projektow LP (LF);

Stanowisko ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (LO);
Dziat Zaméwienh Publicznych (D2);

Stanowisko ds. Komunikaciji (DI);

Dziat Logistyki (DL);

Stanowisko ds. Informatyki (DLI) w Dziale Logistyki;

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DB);

JRP PPOZ: Zespdt Projektu Przeciwpozarowego (LP) oraz:

Gtéwny Ksiegowy (E)

Dziat Ksiegowosci i Kadr (EK);

Dziat Planowania (DG);

Zespot Finansowy Projektow LP (LF);

Stanowisko ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (LO);
Dziat Zaméwieh Publicznych (D2);

Stanowisko ds. Komunikaciji (DI);

Dziat Logistyki (DL);

Stanowisko ds. Informatyki (DLI) w Dziale Logistyki;

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DB);



JRP OPL: Zespot Projektu Ochrony przyrody (LB) oraz:

a

O

)

)
)
)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

Gtéwny Ksiegowy (E)

Dziat Ksiegowosci i Kadr (EK);

Dziat Planowania (DG);

Zespot Finansowy Projektéw LP (LF);

Stanowisko ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (LO);
Dziat Zamoéwien Publicznych (DZ);

Stanowisko ds. Komunikacji (DI);

Dziat Logistyki (DL);

Stanowisko ds. Informatyki (DLI) w Dziale Logistyki;

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DB);



10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL IIl.
ZASADY FUNKCJONOWANIA

§9

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

Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych uprawnienia do skfadania ostatecznych
oswiadczen woli w imieniu Centrum przypadajg Dyrektorowi.

Dyrektor moze pisemnie (na podstawie petnomocnictw) upowazni¢ inne osoby
do sktadania oswiadczen woli w jego imieniu.

Komoérka wtasciwa ds. kadr prowadzi rejestr udzielonych petnomocnictw oraz przechowuje
petnomocnictwa z wyjgtkiem udzielonych petnomocnictw do podpisywania (akceptacji)
Zleceh ptatnosci ze srodkdéw europejskich dla beneficjentéw.

Kierownicy odpowiadajg za catoksztatt zadan podlegtych im komédrek organizacyjnych,
przygotowujg w zakresie swojego dziatania niezbedne dane potrzebne do podjecia decyzji
przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora, nadzorujg prace podlegtych im komorek
organizacyjnych odpowiadajgc za jako$¢ zarzadzania, ich biezgcg kontrole iocene
dziatania, z uwzglednieniem aspektéw prawnych.

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

Dyrektor Centrum moze zleci¢c osobom i podmiotom zewnetrznym prowadzenie
okreslonych zagadnien przypisanych poszczegdlnym komérkom organizacyjnym.

Szczegdtowy sposodb funkcjonowania poszczegoéinych komérek organizacyjnych moze
by¢ okreslony za pomocg Instrukcji Wykonawczych lub podrecznikéw procedur
wiasciwych dla programu/projektu, o ile jest to wymagane uwarunkowaniami
zewnetrznymi i zapisami dokumentéw programowych.

Zakres obowigzkoéw (czynnoéci) pracownikom ustala bezposredni przetozony, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

Zakres obowigzkoéw (czynnosci) stanowi integralng czes¢ opisu stanowiska pracy
i podlega zatwierdzeniu przez przetozonego wyzszego szczebla oraz Dyrektora.

Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonac¢, powiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci, jeszcze przed jego
wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa pracownik moze zgda¢ potwierdzenia tego polecenia na piSmie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zadan,
od kierownika danej komorki organizacyjnej, do ktérych zostat wyznaczony.



§ 10

1. Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem nowego stanowiska pracy
nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy (wzor stanowi zat. nr 2) podpisany przez
przekazujgcego i przejmujgcego stanowisko pracy oraz wtasciwego przetozonego osoby
przekazujgcej stanowisko pracy, ktéry to protokdt przekazuje sie do komoérki ds. kadr.
Przekazujgcy zobowigzany jest przygotowac WW. protokot
w ostatnim dniu obejmowania danego stanowiska.

2. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy z Centrum jest zobowigzany
do przedtozenia w komorce ds. kadr karty obiegowej (wzor stanowi zat. nr 3).

3. Z chwilg objecia danego stanowiska pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢
za powierzone mu obowigzki i mienie.

4. Pracownik nie moze podejmowaé dziatalnosci konkurencyjnej wzgledem Centrum.

§ 11

Do potwierdzania dokumentéw Centrum ,za zgodno$¢ z oryginatem” upowaznieni sg: Dyrektor,
Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
oraz osoby posiadajgce pisemne upowaznienie w tym zakresie.

§ 12

Wyjazdy stuzbowe pracownika odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu wydanego przez
bezposredniego przetozonego i zaakceptowanego przez Dyrektora lub wtasciwego Zastepce
Dyrektora oraz zgodnie z instrukcjg obiegu delegaciji stuzbowych w Centrum.

§13

1. Dyrektora, w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Projektow Lasow
Panstwowych. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds.
Projektéw Lasow Panstwowych, Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Instytucii
Wdrazajgcej. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcow, Dyrektora zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik, ktoremu udzielane jest petnomocnictwo.
Petnomocnictwo udzielane przez Dyrektora Centrum, bedzie okresla¢ zakres obowigzkdéw
i uprawnien zastepstwa.

2. Osoba zastepujgca Dyrektora podczas jego nieobecnosci ma w kontaktach zewnetrznych
wiasciwos¢ do sktadania oswiadczeh woli w petnym zakresie zadan i uprawnien Dyrektora,
chyba ze petnomocnictwo do zastepowania Dyrektora stanowi inaczej.

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

4. W przypadku petnienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg Centrum
oraz na jego wyrazne polecenie (przekazane np. przy wykorzystaniu srodkéw komunikac;ji
elektronicznej) stosuje sie plan zastepstw okreslony w ust. 1.

5. Zastepce Dyrektora ds. Projektow Lasow Panstwowych, w czasie jego nieobecnosci
zastepuje Dyrektor. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora ds. Projektéw Laséw Panstwowych, Zastepce Dyrektora zastepuje Zastepca
Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgcej. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora,

9



Zastepcy Dyrektora ds. Projektéw Lasow Panstwowych i Zastepcy Dyrektora ds. Instytucji
Wdrazajacej, zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik komaérki organizacyjnej
jego pionu, ktéremu udzielane jest petnomocnictwo. Petnomocnictwo udzielane przez
Zastepce Dyrektora ds. Projektow Laséw Panstwowych, bedzie okre$laé zakres
obowigzkow i uprawnien zastepstwa.

. Zastepce Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgcej, w czasie jego nieobecnosci zastepuje
Dyrektor. W przypadku jednoczesnej nieobecnoéci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds.
Instytucji Wdrazajgcej, Zastepce Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Projektow
Lasow Panstwowych. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgcej iZastepcy Dyrektora ds. Projektéw Laséw
Panstwowych, zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik komaérki organizacyjne;
jego pionu, ktéremu udzielane jest petnomocnictwo. Petnomocnictwo udzielane przez
Zastepce Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgcej, bedzie okres$lac zakres obowigzkow
i uprawnien zastepstwa.

Gtéwnego Ksiegowego w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik w zakresie
ksiegowym oraz odrebnie w zakresie kadrowo-ptacowym, w porozumieniu z Dyrektorem.

Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
wyznhaczony przez niego w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

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

§ 14

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

Projekty pism wychodzgcych na zewnagtrz oraz opracowania, a takze wszelka
korespondencja przedktadana do podpisu:

1) Dyrektorowi Centrum - parafowane sg co najmniej przez opracowujgcego pracownika
i kierownika komorki organizacyjnej oraz wilasciwego Zastepce Dyrektora
(w przypadku pionéw podlegtych Zastepcom Dyrektora Centrum).

2) Zastepcy Dyrektora - parafowane sg co najmniej przez opracowujgcego pracownika
i kierownika komorki organizacyjnej.

W przypadku dokonywania istotnych uzgodnieh miedzy réznymi komorkami
organizacyjnymi, projekty pism powinny by¢ parafowane przez pracownikéw
opracowujgcych oraz wszystkich kierownikdw komérek uczestniczacych w jego
opracowywaniu i Zastepcow Dyrektora.

Podpisu Dyrektora Centrum wymagajg co najmniej:

1) zarzadzenia, regulaminy i decyzje, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma
zawierajgce decyzje dotyczgce organizacji, planowania oraz dziatalnosci finansowej
Centrum;

2) korespondencja lub dokumenty, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe
po parafowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego;
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3) sprawozdania finansowe Centrum;
4) pisma podlegtych komoérek organizacyjnych;
5) korespondencja kierowana do:

a) kierownictw resortow, naczelnych organéw administracji panstwowej, urzedéw
centralnych, postow, senatorow RP, wojewoddéw oraz marszatkéw wojewodztw;

b) kierownikéw jednostek, urzeddéw i instytucji w sprawach wykraczajgcych poza
zakres jednego pionu lub uzgodnionych wewnetrznie jako istotne i wymagajace
podpisu Dyrektora (w tym korespondencja kierowana do Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych)

6) korespondencja dotyczaca:
a) spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Centrum;
b) odwotan, skarg i wnioskéw;
¢) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
5. Dyrektor podpisuje zobowigzania finansowe (umowy):

1) po zaakceptowaniu przez podmiot Swiadczgcy obstuge prawng po wczesniejszym
parafowaniu przez pracownika odpowiedzialnego za dang sprawe, wilasciwego
kierownika oraz Gtownego Ksiegowego - w przypadku umow zawieranych bez
przeprowadzenia procedury wylaniajgcej wykonawce;

2) po zaakceptowaniu przez podmiot swiadczacy obstuge prawng po wczesniejszym
parafowaniu przez pracownika wnioskujgcego o udzielenie zamdwienia, pracownika
Dziatlu Zaméwien Publicznych odpowiedzialnego za przeprowadzenie procedury
rozeznania rynku, Kierownika Zespotu wnioskujgcego o udzielenie zaméwienia,
Kierownika Dziatu Zamoéwieh Publicznych oraz Gtéwnego Ksiegowego - w przypadku,
uméw o zamdwienie publiczne (zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Centrum w
sprawie udzielania zamdwien publicznych przy, ktoérych nie zachodzi obowigzek
stosowania ustawy Pzp);

3) po zaakceptowaniu przez podmiot Swiadczacy obstuge prawng oraz weryfikacji
(parafowaniu) przez Przewodniczagcego Komisji Przetargowej, Kierownika Dziatu
Zamowien Publicznych, Kierownika zespotu wnioskujgcego o udzielenie zaméwienia,
oraz Gtébwnego Ksiegowego - w przypadku zaméwieh podlegajgcych stosowaniu
ustawy Pzp (powyzej 30 tys. euro).

6. Podpisu Zastepcéw Dyrektora wymagajg sprawy:
1) prowadzone przez podlegte komérki organizacyjne pionu, z zastrzezeniem ust. 4;
2) wynikajgce z udzielonego przez Dyrektora Centrum petnomocnictwa;

3) majgce charakter interwencyjny w stosunku do sposobu zatatwienia spraw przez
podporzadkowanych pracownikéw.

7. Dyrektor Centrum i jego zastepcy mogg upowazni¢ innych pracownikow Centrum
do podpisywania pism, o ktorych mowa w ust. 4 i 6. Ponadto, w zakresie obstugi projektow,
finansowanych z funduszy zewnetrznych, obowigzujg zapisy odpowiednich Instrukciji
Wykonawczych lub podrecznikéw procedur wtasciwych dla projektu/programu.
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§ 15

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

2. Kierownikom komérek organizacyjnych Centrum polecenia mogg wydawac: Dyrektor
Centrum, jego Zastepcy w zakresie swego dziatania oraz osoby upowaznione.

§ 16

Kierownik komaorki organizacyjnej zobowigzany jest do:

1) udostepniania informacji lub materiatdw na podstawie ustawy o dostepie do informac;ji

publicznej. Za petng koordynacje prac na podstawie §34 Regulaminu
organizacyjnego, odpowiedzialny jest Dziat Planowania, zgodnie z obowigzujgcg tym
zakresie procedurg;

2) biezgcego informowania bezposredniego przetozonego o  wystepujacych

opo6znieniach i uchybieniach w realizacji natozonych zadan jak rowniez o problemach
zwigzanych z podlegtymi pracownikami (w szczegdlnosci w kontekscie naruszen
Regulaminu pracy obowigzujgcego w Centrum).

§17

Szczegdbtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Centrum okresla Regulamin
kontroli wewnetrznej opracowany przez Dziat Planowania i zatwierdzony przez Dyrektora
Centrum.

§18

Opinii prawnej oraz uzyskania parafy podmiotu $swiadczgcego obstuge prawng wymagajg
przede wszystkim sprawy dotyczgce:

1)
2)

3)

4)
o)

6)
7)

8)

wydania zarzgdzenia lub decyzji Dyrektora Centrum;

zawarcia lub rozwigzania wszelkich uméw z jednostkami LP i zewnetrznymi
podmiotami;

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia albo wygasniecia
stosunku pracy;

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

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

umorzenia wierzytelnosci;

zawiadomienia organow $cigania o stwierdzeniu popetnienia przestepstwa (w tym
przestepstw sciganych z urzedu) i podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

inne, ktére w ocenie Dyrektora Centrum lub jego Zastepcoéw powinny uzyskac parafe
podmiotu swiadczgcego obstuge prawna.
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§ 19

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

2. Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane
sg do wspotpracy miedzy sobg, udzielania wzajemnej pomocy w przypadku pilnej potrzeby
oraz do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji lub przedstawieniem
jej do akceptacji Dyrektora/Zastepcy Dyrektora.

3. Wspdtdziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polegajg na wzajemnej konsultacji,
zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek danego pracownika.

4. Wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu i unikania w miare mozliwosci zbednej
korespondenciji.

5. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

6. Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich czynnosci,
a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg niezwtocznie do przedekretowania.

7. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania okreslonych
spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik tej komorki;
2) w ramach pionu — wiasciwy Zastepca Dyrektora;

3) miedzy pionami — wiasciwi Zastepcy Dyrektora, a w razie braku uzgodnien — Dyrektor
Centrum.

8. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komdrkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogdlnym.

§ 20

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg przy wykonywaniu swych czynnosci przestrzegac
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

§ 21

Dyrektor Centrum moze przyznaé poszczegdlnym pracownikom w zaleznosci od potrzeb
ryczatt na uzywanie wtasnego srodka lokomocji.

§ 22
1. Miejscem pracy pracownikéw jest siedziba Centrum.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownikowi inne miejsce pracy niz siedziba Centrum. W takim
przypadku powinno sie zapewni¢ pracownikom pomieszczenia do pracy lub mozliwosé
telepracy.
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§ 23

Zasady wynagradzania pracownikdw Centrum okresla Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. (z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy dotyczgce stanowisk, stopni stuzbowych oraz
zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (w przypadku pracownikéw nalezacych do Stuzby
Lesnej).

§ 24

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

§ 25

Tryb i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz zasady przechowywania dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna, obowigzujgca w PGL LP.

§ 26

Zasady i sposOb gromadzenia informacji Centrum okresla ,System Informatyczny Laséw
Panstwowych”.

§ 27

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

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie.

3. Wszystkie skfadniki majgtkowe przydzielone sg zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.
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1.

ROZDZIAL IV.
PODZIAL. ZADAN

IV. 1. Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
§ 28

Do wspdlnych obowigzkéw pracownikdw na stanowiskach kierowniczych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do podjecia decyzji
przez Dyrektora Centrum oraz jego Zastepcow;

2) opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prawidtowe prowadzenie
dziatalnosci Centrum;

3) ocena skutkéw stosowania aktéw normatywnych w zakresie swego dziatania;

4) inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego oraz staty nadzér nad
sprawnoscig zarzadzania w komérkach organizacyjnych;

5) wspodipraca z komorkg witasciwg ds. kadr dotyczgca planowania i organizowania
szkolen i innych przedsiewzie¢ majgcych na celu aktualizacje wiedzy pracownikow z
zakresu zadan poszczegoélnych komérek organizacyjnych w konsultacji z Zastepcyg
Dyrektora wtasciwego pionu lub Dyrektorem Centrum;

6) wspoipraca z komoérkg wiasciwg ds. kadr w zakresie tworzenia opisow stanowisk pracy;

7) wspotpraca z Dziatem Planowania oraz Stanowiskiem ds. Pomocy Technicznej (w
przypadku komorek organizacyjnych zaangazowanych
w zadania pionu Zastepcy Dyrektora ds. Instytucji Wdrazajgcej) w zakresie
przygotowywania wkladu do prowizorium i zasadniczego planu finansowo-
gospodarczego w konsultacji z Zastepcg Dyrektora wiasciwego pionu lub Dyrektorem
Centrum;

8) W przypadku kierownikdw zespotow ,merytorycznych” realizujgcych projekty na rzecz
PGL LP, koordynacja przygotowania catosci wktadu do planu w zakresie danego
projektu oraz pdzniejsze monitorowanie wykonania planu finansowo-gospodarczego
dla projektu na podstawie danych dostarczanych przez dziat wiasciwy ds. ksiegowosci
oraz Dziat Planowania;

9) wspoipraca z Dziatem Zaméwieh Publicznych w zakresie przygotowywania wkfadu do
planu zamoéwien publicznych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej w konsultac;ji
z Zastepcg Dyrektora wtasciwego pionu lub Dyrektorem Centrum;

10) udostepnianie informacji i dokumentéw podmiotom zewnetrznym uprawnionym
do kontroli (w zakresie prowadzonych zadan);

11)tworzenie projektdow zarzadzen i decyzji w zakresie swoich kompetenciji
(w tym okresowa analiza ich aktualnosci);

12)kierowanie do Dyrektora wnioskow dotyczacych spraw organizacyjnych,
gospodarczych, ekonomiczno-finansowych, zmierzajacych do skutecznego kierowania
i wtasciwego zarzgdzania Centrum, a takze zakresu zmian obowigzujgcych przepisow
prawa wewnetrznego;
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13)analiza zmian aktéw prawnych, wytycznych i innych dokumentéw zewnetrznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum oraz proponowanie zmian, aktualizacji
dokumentéw wewnetrznych Centrum;

14)zarzadzanie zasobem danych osobowych w ramach zadan realizowanych przez
kierowane komoérki organizacyjne, w tym wspétpraca z komérkg witasciwg ds. kadr w
zakresie wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
wypetnianie obowigzkdw wynikajgcych z Polityki bezpieczenstwa danych osobowych w
Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych.

Kierownicy komorek organizacyjnych Centrum kierujg i nadzorujg pracg podlegtych
im pracownikow. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkdéw ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed swym bezposrednim przetozonym.

Do kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci zapewnienie warunkéw
do petnego wywigzywania sie kierowanej komorki z zadan wynikajgcych z przypisanego
zakresu dziatania, poprzez:

1) opracowywanie szczegotowego zakresu czynnosci dla poszczegodlnych 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 podlegtych pracownikéw;

4) przyjmowanie od podlegtych pracownikbw oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskdéw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy;

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

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow polecen wyjazdow
stuzbowych;

7) zapoznawanie pracownikéw majgcych dostep do danych osobowych z zasadami
bezpieczenhstwa podczas szkolenia stanowiskowego.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw komdérki organizacyjnej, ktorg kieruja;

2) udzielania urlopéw i zwolnieh na zatatwianie spraw osobistych;

3) wydawania zalecen i polecen pracownikom innych komorek organizacyjnych,
z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora lub wtasciwego Zastepcy Dyrektora

w przypadkach stwierdzenia koniecznoéci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu
intereséw Centrum przez tych pracownikow;

4) Petnomocnik ds. Projektu oraz - jezeli zostat wyznaczony - Zastepca Petnomocnika ds.
Projektu, koordynujg realizacje projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych fj.:
MRN2, MRG2, PPOZ oraz OPL;

5) szczegdtowy zakres zadan Petnomocnika i Zastepcy Petnomocnika okresla Decyzja
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
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1.

§ 29

Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora kierujg sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig
podporzadkowanych im komorek organizacyjnych oraz sg odpowiedzialni za powierzony
im zakres dziatania.

Do zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pionu Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
1) ustalanie zasad funkcjonowania Centrum;

2) prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalanie
kierunkéw dziatan oraz prognozowanie i monitorowanie zagrozen w zakresie spraw
prowadzonych przez podporzadkowane komérki organizacyjne;

3) wspdtpraca i nadzorowanie wspotpracy z instytucjami panstwowymi, administracji
panstwowej i samorzgdowej, osrodkami naukowymi itp.;

4) ustalanie szczegdétowych zadan i uprawnieh podporzgdkowanym kierownikom komorek
organizacyjnych, a takze nadawanie regulaminu organizacyjnego Centrum;

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

6) nadzér nad realizowaniem zadan Gtéwnego Ksiegowego w zakresie zadan natozonych
na Centrum jako:

a) IW w ramach POIiS;
b) JRP projektéw PGL LP wspétfinansowanych w ramach POIiS 2014-2020;

oraz w ramach innych zadan realizowanych przez Centrum na mocy odrebnych
zarzgdzen, decyzji i porozumien.

7) nadzor nad procesem przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Centrum;

8) koordynowanie funkcjonowania w biurze Centrum obstugi prawnej oraz kontroli
wewnetrznej;

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

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

11)nadzér i koordynacja zadan z zakresu udzielania zaméwien publicznych
w Centrum;

12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisow prawa pracy oraz
whioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw podporzgdkowanych komérek
organizacyjnych;

13) nadzér i koordynacja zadah w zakresie polityki kadrowej, rozwoju zasobdéw ludzkich,
a takze ksztatcenia kadr;

14) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z politykg zatrudnienia
pracownikéw Centrum;

15) nadzér nad sprawami zwigzanymi z funkcjonowaniem strony internetowej i BIP;

16) doskonalenie struktury organizacyjnej Centrum;

17



nadzér nad sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i higieng pracy;

17
18) nadzér nad sprawami zwigzanymi z realizacjg dziatan informacyjno—promocyjnych;
19

)

)

Yynadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji majgtku Centrum;

20) nadzor nad ustalaniem zaangazowania pracownikdw w poszczegélne projekty;
)

21)realizacja zadan Administratora Danych Osobowych zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

Do zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pionu Zastepcy Dyrektora ds. Instytuciji
Wdrazajacej nalezy w szczegoélnosci:

1) reprezentowanie Centrum przed IP i 1Z;

2) podpisywanie uméw oraz anekséw z Beneficjentami POIiS po zaakceptowaniu przez
podmiot Swiadczgcy obstuge prawng oraz parafowaniu przez pracownika
odpowiedzialnego za dang sprawe, kierownika Dziatu Wdrazania, kierownika Dziatu
Finansowego, kierownika Dziatu Kontroli oraz Gtéwnego Ksiegowego;

3) nadzér nad certyfikacja wydatkébw z Funduszu Spéjnosci, w tym akceptacja
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa/koncows,
informaciji o wykorzystaniu alokacji;

4) bezposredni nadzér nad pracg podporzgdkowanych Dziatéw oraz stata wspétpraca
z ich kierownikami;

5) ustalanie kierunkéw dziatan oraz prognozowanie i monitorowanie zagrozenh
w zakresie spraw prowadzonych przez podporzgdkowane komérki organizacyjne;

6) ustalanie szczego6towych zadan i uprawnien podporzagdkowanym kierownikom komoérek
organizacyjnych;

7) wspotpraca z instytucjami panstwowymi, administracji panstwowe;j
i samorzgdowej, osrodkami naukowymi, itp. w zakresie swoich kompetenciji;

8) nadzoér nad prawidtowym wywigzywaniem sie z obowigzkow natozonych na Centrum
jako Instytucji Wdrazajgcej w ramach POIiS;

9) udziat w spotkaniach i negocjacjach z kluczowymi partnerami;

10)udziat w realizacji polityki zarzgdzania, motywowania i rozwoju pracownikow
w podlegtych zespotach.

Do zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pionu Zastepcy Dyrektora ds. Projektow
Lasow Panstwowych nalezy w szczegolnosci:

1) petnienie funkcji Zastepcy Petnomocnika ds. Projektu (DMAO) — od momentu
powotania przez Dyrektora Generalnego LP na wniosek Dyrektora CKPS, ktdry
koordynuje realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
dotyczgcych: matej retencji nizinnej, matej retencji goérskiej oraz projektu
przeciwpozarowego oraz projektu ochrony zagrozonych gatunkéw i siedlisk w Lasach
Panstwowych, dla ktérych Centrum jest Jednostkg Realizujgcg Projekty tzw. JRP
(szczegdtowy zakres zadan Zastepcy Petnomocnika okresla Decyzja Dyrektora
Generalnego LP);
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9)

bezposredni nadzér nad pracg podporzgdkowanych Dziatéw/Zespotdw oraz stata
wspotpraca z ich kierownikami w zakresie wynikajgcym z zasad koordynacji
i wdrazania projektéw POIiS, okreslonych w umowach o dofinansowanie oraz
wewnetrznych procedurach Centrum;

nadzér nad monitorowaniem realizacji zasady trwatosci projektéw koordynowanych
przez Centrum w perspektywie finansowej 2007-2013,

ustalanie szczegotowych zadan i uprawnien podporzgdkowanym kierownikom komaérek
organizacyjnych;
ustalanie kierunkow dziatann oraz prognozowanie i monitorowanie zagrozen

w zakresie spraw prowadzonych przez podporzgdkowane komérki organizacyjne;

wspoétpraca z jednostkami PGL LP, instytucjami administracji panstwowe;,
samorzadowej, osrodkami naukowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
swoich kompetencji;

udziat w podejmowaniu decyzji dotyczacych dywersyfikacji kierunkéw rozwoju Centrum;

stworzenie i wykorzystywanie narzedzi do biezgcego monitorowania dziatan
podejmowanych w ramach realizowanych projektéw w podlegtych Zespotach;

udziat w spotkaniach i negocjacjach z kluczowymi partnerami;

10) nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z zamykaniem projektow;

11) udziat w realizacji polityki zarzadzania, motywowania i rozwoju pracownikow

w podlegtych zespotach.

IV.2. Zadania wspélne komdrek organizacyjnych

§ 30

Zadania okreslone w § 28 i § 29 wykonujg pracownicy na stanowiskach kierowniczych poprzez
podporzadkowane im komorki organizacyjne. Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy
ponadto:

1)

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

wspotpraca przy sporzadzaniu projektéw (zadan) obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;;
inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw normatywnych oraz

uregulowan wewnetrznych Centrum (zarzadzen i decyzji) z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

przygotowywanie projektu opisu przedmiotu zamowienia w procesie wyboru
wykonawcy zamodwienia publicznego;

poprawne i staranne weryfikowanie oraz opisywanie dokumentow ksiegowych,
umozliwiajgce rozliczenie wydatkédw wg zatozen przyjetych dla poszczegolnych
projektéw oraz zgodnie z obowigzujgcym w jednostce systemem obiegu dokumentow
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6) wspotdziatania z Dziatem Planowania w zakresie wspotpracy z organami kontroli
zewnetrznych;

7) wspotdziatanie z Dziatem Planowania w zakresie prowadzonych czynnosci kontrolnych
i audytowych;

8) inicjowanie rozwoju technologicznego i organizacyjnego;

9) gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentéw i korespondencji oraz
terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami (w tym wytycznymi programowymi);

10)rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw w trybie okreslonym Kodeksem
postepowania administracyjnego;

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

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

13) zapewnianie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym, chyba ze ustalenie
szczegotowe stanowi inaczej;

14)opracowywanie i przekazywanie na potrzeby BIP stosownych informacji, notatek,
danych, itp.;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum oraz jego Zastepcow;

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

IV. 3. Zadania poszczegoélnych komérek organizacyjnych

§ 31

Glowny Ksiegowy (E) — prowadzi gospodarke finansowg i rachunkowg jednostki, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz zajmuje sie obstugg ksiegowg Centrum w
ramach realizowanych w jednostce projektow. Gtowny Ksiegowy wspotpracuje z wszystkimi
komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie finansowym, udzielajac im niezbednego,
fachowego wsparcia. Zakres zadan obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

przestrzeganie efektywnosci ekonomicznej w Centrum oraz biezgca analiza
ekonomiczna dziatalnosci Centrum;

ustalanie sposobu prowadzenia rachunkowosci w Centrum z uwzglednieniem zadanh
zlecanych do realizacji Centrum na mocy stosownych porozumien z Ministerstwem
Srodowiska oraz DGLP, oraz aktualizacja planu kont w zakresie wyodrebnienia
obowigzujgcych pozycji planu kosztow;

nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczgcych rozliczen z Urzedem Skarbowym
w zakresie PIT i VAT;

nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych rozliczen z DGLP w zakresie podatku CIT;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych wynikajgcych z ogdlnie
obowigzujgcego prawa;

organizowanie i nadzér nad dokonywaniem kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie prowadzonej
ksiegowosci;

nadzor nad opracowywaniem zasad obiegu dokumentéw i udokumentowania operacji
gospodarczych;

weryfikacja i akceptacja umow Centrum o udzielanie zamowien publicznych
w szczegolnodci pod katem sposobu rozliczenia i ptatnosci oraz naliczania kar
umownych;

nadzor nad procesem inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych Centrum;

akceptacja dyspozycji srodkami pienieznymi na podstawie przediozonych faktur,
rachunkow i rwnowaznych dokumentow;

nadzér nad naliczaniem list ptac z tytutu uméw o prace, uméw cywilnoprawnych i ZFSS;

nadzér nad rozliczeniami z Urzedem Skarbowym i Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych
z tytutu wynagrodzen;

nadzor nad rozliczeniami do list ptac pracownikow Centrum oraz Zleceniobiorcéw
z uwzglednieniem specyfiki wymagan instytucji zewnetrznych w zakresie prezentac;ji
wynagrodzen osobowych i bezosobowych wspdétfinansowanych ze S$rodkéw
pomocowych i innych zrodet zewnetrznych.

§ 32

Dzial Ksiggowosci i Kadr (EK) — realizuje zadania w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi obejmujgce polityke kadrowg i rozwojowo-szkoleniowg pracownikéw Centrum oraz
prowadzi obstuge kadrowg i ptacowg pracownikéw Centrum.

Szczegotowy zakres zadan — w zakresie ksiegowym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ksiegi podatkowej Centrum z uwzglednieniem
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektéw zgodnie z aktualnymi wymaganiami dla
poszczegolnych projektéw

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych, w tym
faktur, rachunkoéw oraz rozliczen delegaciji stuzbowych pracownikow;

wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego oraz przekazywanie do realizaciji
zaakceptowanych dyspozycji srodkami pienieznymi na podstawie przedtozonych faktur,
delegacji, rachunkéw i rownowaznych dokumentdw w zakresie prowadzone;j
ksiegowosci;

sporzadzanie klucza podzialowego kosztéw ogdlnych (etatomiesigc) w oparciu
o strukture procentowego zaangazowania pracownikow;

sporzadzanie na podstawie procentowego zaangazowania projektowych rozliczen list
ptac z tytutu wynagrodzen osobowych pracownikéw Centrum;
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7) przygotowywanie oraz nadzér merytoryczny nad zestawieniami  wynagrodzenh
w ramach poszczegolnych projektow z uwzglednieniem specyfiki wymagan instytuciji
zewnetrznych w zakresie prezentacji wynagrodzeh osobowych wspétfinansowanych ze
Srodkow pomocowych i innych zrédet zewnetrznych;

8) terminowe wystawianie i przekazywanie faktur sprzedazy VAT (w tym faktur do DGLP);

9) sporzgdzanie rejestréw oraz deklaracji w zakresie rozliczen z Urzedem Skarbowym
z tytutu VAT;

10) prowadzenie rozrachunkéw z DGLP w zakresie podatku CIT i funduszu lesnego;
11) rozliczenie projektowe Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:;
12) sporzadzanie miesiecznych raportow LPIO-12;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan statystycznych
obowigzujgcych jednostki organizacyjne Lasdéw Panstwowych oraz wynikajgcych
z 0golnie obowigzujgcego prawa;

14) rozliczanie inwentaryzacji sald;

15) udostepnianie dowoddéw ksiegowych w celu opracowywania wnioskéw o ptatnosc
na podstawie dokumentéw zrédtowych oraz udziat w przygotowywaniu dokumentaciji
wnioskowej w zakresie wynagrodzen zgodnie z wymogami wtasciwymi dla projektéw;

16) prowadzenie ewidencji pozabilansowej min. w zakresie zlecanych ptatnosci na rzecz
beneficjentéw POIiS;

17) opracowywanie zasad obiegu dokumentow i udokumentowania operacji gospodarczych;

18) wprowadzanie do SILP (z wytgczeniem kosztdéw amortyzaciji), na podstawie opisow
merytorycznych dowoddéw ksiegowych, danych do modutu ,dotacje na projekty” zgodnie
z zawartymi w umowach na realizacje projektow unijnych wymogami w zakresie
wyodrebnionej ewidenciji.

Szczegdbtowy zakres zadan — w zakresie kadrowym:
1) prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw Centrum;

2) sporzadzanie, prowadzenie, aktualizowanie dokumentacji personalnej pracownikéw
(akt osobowych);

3) sporzadzanie i biezgca aktualizacja opisdw stanowisk pracy;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestru absencji;
5) planowanie zatrudnienia pracownikéw Centrum;

6) przygotowanie wktadu do prowizorium i zasadniczego planu finansowo-gospodarczego
w zakresie wynagrodzen pracownikow Centrum we wspotpracy z kierownikami odnosnie
informacji o procentowym zaangazowaniu w poszczegolne zrédta finansowania;

7) koordynowanie prac zwigzanych z przydzielaniem nagréd dla pracownikow;
8) naliczanie naleznych wptat do PFRON w tym wysytanie odpowiednich sprawozdan;
9) sporzagdzanie i wysytanie sprawozdan do GUS;

10) sporzadzanie i skfadanie formularza ZUS IWA w celu ustalenia wysokosci sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe;
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11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz osoéb fizycznych nie prowadzgcych
dziatalno$ci gospodarczej do ubezpieczenh spotecznych i zdrowotnych;

12) wystawianie potrzebnych zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia dla pracownikow;

13) koordynowanie procesu rekrutacji pracownikéw, w tym zbieranie i archiwizowanie zgod
na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji wraz z usuwaniem danych
osobowych po ustaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikéw Centrum w tym opracowywanie rocznego planu szkolen na podstawie
wnioskéw sktadanych przez kierownikéw komodrek organizacyjnych zaakceptowanych
przez zastepcow dyrektora;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowg opiekg medyczng z wytgczeniem medycyny
pracy;

16) przygotowywanie zestawien dotyczacych zatrudnienia na potrzeby kierownictwa
Centrum;

17) wspétudziat w prowadzeniu spraw socjalnych pracownikéw Centrum z ZFSS (w tym
ustalanie przecietnego zatrudnienia oraz naliczanie i rozliczanie wysokosci odpisu na
ZFSS);

18) w przypadku oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej sporzadzanie
na podstawie wktadoéw od merytorystow ( z wytgczeniem sytuacji, w ktérej ww umowy
stanowig zatgcznik do opisu przedmiotu zaméwienia) i przedktadanie do podpisu umow
zlecen i o dzielo;

19) prowadzenie rejestru umow zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej;

20) rozliczanie rachunkow wystawionych przez osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczej w zakresie podatku dochodowego oraz sktadek wynikajgcych z rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych;

21) wydawanie, zbieranie i ewidencjonowanie oswiadczenh osob zatrudnianych na podstawie,
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dziefo lub innej umowy cywilnej o zachowaniu
poufnosci (tajemnicy);

22) przygotowywanie i przekazywanie do podpisu ADO upowaznien do przetwarzania
danych osobowych;

23) rejestracja i przechowywanie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;
24) kontrola formalna oraz ewidencja delegacji krajowych i zagranicznych;

25) wprowadzanie, aktualizowanie danych do systemu Kadrowo-Ptacowego SILP
dotyczgcych zatrudnionych pracownikow;

26) opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy Centrum, regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, regulaminu wykonywania pracy w formie
telepracy przez pracownikow oraz regulaminu prowadzenia konkursow na stanowiska
pracy;
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27) przygotowywanie informacji (na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych, zaakceptowanych przez Dyrektora) o stopniu
zaangazowania pracownikow w poszczegolne zrédta finansowania;

28) sporzadzanie informacji na potrzeby projektowe (w tym struktura zaangazowania PT,
dane do etatomiesigca, ankiety, itp.);

29) wprowadzanie danych do Bazy Personelu w SL 2014 w zakresie projektow JRP;

30) doradztwo kierownictwu Centrum oraz pracownikom w zakresie prawidtowosci
stosowania w Centrum przepiséw Kodeksu pracy oraz przepiséw innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw, a takze
postanowienia Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r.
(z pézniejszymi zmianami);

31) nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j
(zgodnie z Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
23 lutego 2015 r. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w PGL LP — znak:
GK.101.1.2015);

32) monitorowanie ilosci etatbw w ramach poszczegdlinych projektow we wspoétpracy
z kierownikami projektow;

33) naliczenie list ptac z tytutu uméw o prace, uméw cywilnoprawnych i ZFSS;

34) sporzgdzanie dokumentéw RMUA, list szczegdtowych i dokumentow PIT oraz kartotek
podatkowych dla pracownikéw Centrum;

35) przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego, deklaracji w zakresie PDOF;

36) prowadzenie rozliczen z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek
wynagrodzen, w tym sporzgdzanie miesiecznych deklaracji DRA,;

37) wystawianie wymaganych zaswiadczen i dokumentow w zakresie ptac;

38) sporzgdzanie miesiecznych raportow LPI1O-6.
§33
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DB) — koordynuje sprawy zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy w Centrum. Zakres zadan obejmuje w szczegoélnosci:

1) wspéipraca z komodrkami organizacyjnymi  Centrum dotyczgca problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie dziatalno$ci tych komorek;

2) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Centrum;

3) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkow pracy;

4) realizowanie zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow dotyczgcych stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wudziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie
ewidencji wypadkow przy pracy, ktérym ulegli pracownicy Centrum;
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6) analizowanie przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz chordb zawodowych,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem programow likwidacji zagrozen oraz
poprawy warunkéw pracy, a takze dokonywanie analiz i ocen sposobu realizacji tych
programow;

7) wspotpraca z urzedami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) kierowanie pracownikéw biura Centrum na badania profilaktyczne i biezgca kontrola
ich aktualnosci;

9) przekazywanie do komoérki ds. kadr orzeczeh lekarskich wydanych w zwigzku z
badaniami medycyny pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg okularow korygujacych wzrok;

11) wspétpraca z witadciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) przeprowadzanie instruktazu ogdélnego w ramach szkolenia wstepnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie 2z odrebnymi przepisami
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badanh
i pomiarow oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem medycyny pracy;

15) nadzér nad zaopatrywaniem pracownikow Centrum w odziez roboczg zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 34

Dzial Planowania (DG) — prowadzi sprawy zwigzane z procesami planowania i analizy
realizacji planu finansowo-gospodarczego Centrum oraz zajmuje sie koordynacjg spraw
organizacyjnych, w tym koordynuje sprawy zwigzane z obstugg prawng, sprawuje nadzér nad
zewnetrznymi podmiotami, ktére swiadczg dla Centrum ustugi z zakresu doradztwa prawnego;
kontrolg i audytem wewnetrznym w komérkach organizacyjnych Centrum, koordynuje sprawy
zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskow, wspétpracuje z zewnetrznymi organami kontroli.
Zakres zadan obejmuje w szczegolnosci:

1) opracowanie prowizorium planu oraz zasadniczego planu finansowo-gospodarczego
w zakresie rzeczowym i finansowym na podstawie danych przekazanych przez wiasciwe
komorki organizacyjne;

2) wprowadzenie do SILP zatwierdzonych kwot planu prowizorium oraz zasadniczego planu
finansowo-gospodarczego;

3) analiza i monitoring realizacji planu finansowo-gospodarczego oraz innych wskaznikéw
wg potrzeb kierownictwa;

4) wskazywanie podziatu kosztow na dowodzie ksiegowym wediug zrédet finansowania
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.
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5) koordynowanie prac w zakresie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystywania
systemu SILP w Centrum jak rowniez techniczna koordynacja prac zwigzanych
z gromadzeniem danych na potrzeby monitorowania, raportowania i wiasciwego
ewidencjonowania postepdw rzeczowych i finansowych w projektach;

6) wspotpraca z pracownikami w zakresie wsparcia technicznego w ramach SILP;

7) tworzenie i formatowanie raportéw SILP w srodowisku Business Objects na potrzeby
Centrum;

8) przekazywanie kierownikom zespotéw projektowych informacji o wykonaniu planu
finansowo-gospodarczego w zakresie ich komérki organizacyjnej.

9) optymalizacja struktury organizacyjnej w tym opracowywanie i aktualizowanie regulaminu
organizacyjnego;

10) koordynacja prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji Dyrektora Centrum,
w tym ich przechowywanie, aktualizowanie i prowadzenie rejestru; jak rowniez
przygotowanie we wspotpracy z wtasciwymi komorkami  projektow decyzji, zarzgdzen
i porozumien na potrzeby wspotpracy z DGLP oraz przechowywanie oryginalnych
dokumentow;

11) wspétpraca z innymi organizacjami, jednostkami w zakresie wykraczajgcym poza zakres
dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych i zleconym przez Dyrektora;

12) koordynacja spraw zwigzanych z Porozumieniem z MS oraz Porozumieniem w sprawie
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wdrazaniem POIiS 2014-2020
we wspotpracy z wkasciwymi komaorkami Centrum, w szczegdélnosci z Dziatem Wdrazania,
Dziatem Finansowym, Dziatem Kontroli i Stanowiskiem ds. Pomocy Technicznej i Kontroli
na miejscu;

13) udziat w tworzeniu i aktualizacji podrecznikéw projektéw (JRP, innych) w zakresie
zabezpieczenia zgodnosci zapiséw w odniesieniu do regulacji ogélnych obowigzujgcych
w Centrum oraz w Lasach Panstwowych;

14) koordynacja prac zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;
15) koordynacja spraw zwigzanych z otrzymanymi skargami i wnioskami;
16) windykowanie naleznosci Centrum;

17) koordynacja zagadnien w zakresie przetwarzania danych osobowych w CKPS oraz
sprawdzanie zgodnosci ich przetwarzania z przepisami o ochronie danych osobowych —
w tym realizacja zadan natozonych na CKPS przez instytucje nadrzedne w systemie
POIiS wynikajgcych z powierzenia przetwarzania danych osobowych w ramach POIiS
2014-2020;

18) koordynowanie tworzenia oraz aktualizacji analizy ryzyka naduzy¢ finansowych
w projektach PGL LP dla ktérych CKPS stanowi JRP;

19)koordynowanie oraz udziat w prowadzeniu analizy ryzyka wystgpienia naduzyé
finansowych w projektach wdrazanych przez CKPS (IW) wspétfinansowanych ze $rodkéw
Funduszu Spojnosci w terminach wyznaczonych przez Instytucje Posredniczaca, w tym
przekazanie analizy ryzyka do IP’

20) tworzenie deklaracji zarzgdczych
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21)koordynowanie i udziat w przygotowaniu wkitadu do sprawozdania z wykonania planu
kontroli procedur zawierania uméw POIiS 2014-2020/Rocznego podsumowania audytéw
i kontroli, w tym przekazanie sprawozdania do IP;

22) realizacja innych zadan zwigzanych z obstugg i usprawnieniem pracy Centrum;

23) przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wewnetrznych w  komorkach
organizacyjnych Centrum w tym przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych na
Zlecenie Dyrektora Centrum;

24) wspdtpraca z organami kontroli zewnetrznej i organami $cigania oraz prowadzenie
ewidencji kontroli przeprowadzonych w Centrum, a takze wystgpien pokontrolnych tych
organow i sprawowanie nadzoru nad terminowym ich wdrazaniem (we wspotpracy
z wtasciwymi merytorycznie komérkami);

25) realizacja zadan audytowych i monitorowanie wdrozenia sformutowanych zalecen
i usprawnien;

26) identyfikowanie, analiza oraz ocena ryzyka, jego wptywu na realizacje celéw i zadanh
w poszczegolnych obszarach dziatalnosci i procesach.

§ 35

Dzial Zaméwien Publicznych (DZ) - prowadzi sprawy zwigzane z postepowaniami
0 udzielanie zamoéwien publicznych w Centrum oraz zajmuje sie wsparciem JRP z zakresu
prawa zaméwien publicznych. Zakres zadah obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i realizacjia Rocznego planu zamodwien publicznych Centrum
oraz sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien;

2) aktualizacja procedur i regulaminu udzielania zamdwien;

3) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w Centrum;

4) weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych  pod  wzgledem  zgodnosci
z zapisami ustawy Pzp;

5) archiwizacja dokumentéw w terminach i sposéb przewidziany odpowiednimi przepisami;

6) wsparcie merytoryczne w zakresie prawidtowego prowadzenia procedury udzielania
zamowien publicznych dla jednostek PGL LP realizujgcych projekty finansowane w
ramach POIiS;

7) monitorowanie realizacji projektow w zakresie ich zgodnosci
z harmonogramem procedur przetargowych, wykazem przetargéw/planem zamoéwien
publicznych, w $cistej wspétpracy z merytorycznymi zespotami;

8) opiniowanie pod wzgledem prawidlowosci przeprowadzonych zamodwien publicznych,
watpliwych wydatkow przedktadanych do wniosku o ptatnos¢ ponoszonych w ramach
projektu przez nadlesnictwa;

9) weryfikacja dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonych przez nadlesnictwa wytypowanych do kontroli przez NFOSIGW,
przekazywanie wynikow kontroli ex-post postepowan;
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10) realizacja dziatan zwigzanych ze sprawozdawczoscig projektu w czesci dotyczacej
zamowien publicznych.

§ 36

Stanowisko ds. Komunikacji (DI) — prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg dziatah
informacyjno—promocyjnych i  zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej w Centrum. Zakres zadan, realizowanych we wspoipracy z wiasciwymi
merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Centrum, obejmuje w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatah i prac zwigzanych z zapewnieniem sprawnej komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej;

2) koordynowanie i realizacja wydarzen o charakterze informacyjno-promocyjnym,
w ktérych Centrum bierze udziat lub jest ich organizatorem (konferencje, targi, seminaria,
inne wydarzenia informacyjno—promocyjne, wystgpienia Dyrektora, jego zastepcéw,
spotkania z mediami);

3) prowadzenie skutecznej polityki informacyjnej oraz kreowanie pozytywnego wizerunku
Centrum;

4) ksztaltowanie i rozwijanie wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, instytucjami
oraz mediami (w tym dziatanie na rzecz publikowania w mediach informac;ji
przyblizajgcych problematyke zwigzang z dziatalnoscig Centrum);

5) wspotpraca w zakresie dziatan informacyjno—promocyjnych i public relation
z instytucjami zewnetrznymi (m.in. jednostki PGL LP, IP POIiS, 1Z POIiS);

6) aktualizowanie informacji zawartych na stronie internetowej oraz BIP Centrum
oraz nadzér nad ich spéjnoscig przy wspétpracy komdrek organizacyjnych;

7) koordynowanie i realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych w Centrum
oraz udzielanie informac;ji o projektach realizowanych przez Centrum;

8) wspotpraca z IP przy opracowywaniu rocznych planow dziatan dotyczacych informacji
i promocji;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach POIiS zgodnie z
wytycznymi programowymi i dokumentem pn. ,Wytyczne w zakresie informac;ji i promoc;ji

programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014 — 2020” oraz umowami 0
dofinansowanie dla projektéw POIiS 2014-2020;

10) sprawozdawczo$¢ z  realizacji  dziatan  informacyjnych i promocyjnych
w zakresie Instytucji Wdrazajgcej POIiS;

11) przygotowanie sprawozdan kwartalnych, rocznych i sprawozdania koncowego zgodnie z
obowigzujgcymi Zaleceniami sprawozdawczosci POIiS 2014-2020 we wspdtpracy z
wiasciwymi komorkami organizacyjnymi (ZW, ZF, ZK, ZT);

12) planowanie i wykonywanie zadan w zakresie informacji i promociji projektéw, ktérych
beneficjentem jest PGL LP oraz zadan zleconych przez PGL LP, we wspétpracy
z wlasciwymi zespotami odpowiadajgcymi za realizacje projektow;

13) aktualizowanie Opisu Funkgji i procedur w ramach POIiS 2014-2020 we wspétpracy z
wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Centrum;
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14) planowanie pozostatych wydatkow zwigzanych z zadaniami stanowiska.
§ 37

Dziat Logistyki (DL) - prowadzi sekretariat, w ramach ktérego organizuje
i planuje prace Dyrektora Centrum oraz jego Zastepcéw. Ponadto prowadzi sprawy zwigzane
z obstugg biura, administrowaniem majgtkiem Centrum oraz bezpieczenstwem sieci
informatycznej. Zakres zadan obejmuje w szczegdlnosci:

1) organizowanie planowej pracy (kalendarza) Dyrektora Centrum oraz Zastepcow
Dyrektora;

2) okreslanie zasad i nadzorowanie organizacji pracy sekretariatu, w tym:
a) przyjmowanie, rejestracja oraz rozdziat korespondenciji przychodzacej;
b) wysytanie i rejestracja korespondencji, wychodzgcej zgodnie z wewnetrznym
systemem kancelaryjnym i zasadami EZD;
3) przyjmowanie i obstuga interesantéw Dyrektora oraz Zastepcéw Dyrektora
(w tym organizowanie spotkan z pracownikami LP oraz przedstawicielami instytucji
i podmiotéw zewnetrznych);

4) ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno-
gospodarczych Centrum oraz biezgca realizacja ustalonych zadan;

5) zarzadzanie majgtkiem Centrum, ktérego celem bedzie nalezyte zabezpieczenie sprzetu,
dbanie o wlasciwe wyposazenie w sprzet, urzadzenia, Srodki tgcznosci oraz materiaty
biurowe, zapewnienie niezbednej konserwacji oraz remontéw urzgdzen i pomieszczen;

6) administrowanie majgtkiem Centrum zgodnie z zasadami minimalizujgcymi wystapienie
ryzyka kradziezy informacji i Srodkow przetwarzania informacji, w tym urzadzenh
mobilnych poprzez obowigzkowe przekazywanie do Zakiadu Informatyki Laséw
Panstwowych w celu utylizacji dyskow twardych urzgdzeh przeznaczonych do likwidacji
bedgcych nosnikami informacji (danych).

7) nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w pomieszczeniach biura Centrum;

8) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtku Centrum (w tym wyodrebnionej ewidenc;ji
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w zakresie poszczegoéinych
projektéw);

9) sporzadzanie okresowych zestawieh amortyzacji do wnioskéw o ptatnosé w ramach
realizowanych projektéw;

10) zaopatrywanie pracownikdw Centrum w umundurowanie zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

11) opracowywanie projektéw planéw w zakresie nakladéw inwestycyjnych, kosztow
remontow i utrzymania srodkow trwatych Centrum;

12) wspétpraca ze Stanowiskiem ds. Pomocy Technicznej oraz Dziatem Planowania w
zakresie sporzadzania rozliczen kosztow ogolnych poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Centrum;

13) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami;

14) udziat w archiwizacji dokumentacji wytworzonej w zwigzku z wdrazaniem, koordynacjg i
realizacjg projektow wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym UE;
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15) monitorowanie poprawnosci danych wprowadzanych do modutu ,dotacje na projekty”

w zakresie kosztow amortyzacji poszczegolnych projektow oraz wspotpraca
z wiasciwymi komérkami Centrum na potrzeby przygotowania wnioskéw o ptatnosé
w projektach POIiS 2014-2020;

16) planowanie amortyzaciji;

17) planowanie, realizacja i monitorowanie pozostatych wydatkéw zwigzanych

z funkcjonowaniem biura Centrum tj.:
a) kosztoéw wynajmu powierzchni biurowe;j,
b) kosztow zuzywanych mediow,

c) kosztow ustug teleinformatycznych (telefony komorkowe, telefony stacjonarne,
internet),

d) kosztow ustug swiadczonych na rzecz Centrum (sprzatanie, ustugi pocztowe
i kurierskie, ustugi serwisowe sprzetu, wsparcie IT),

e) kosztéow zakupu wyposazenia biura Centrum,

f) kosztéw zakupu materiatébw biurowych oraz eksploatacyjnych wykorzystywanych
przez pracownikéw Centrum,

g) innych wydatkéw Zespotu.

§ 38

W ramach Dziatu Logistyki funkcjonuje Stanowisko ds. Informatyki (DLI) — do ktérego
obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zarzadzanie i administrowanie serwerami oraz zasobami sieciowymi Centrum;

dostosowywanie  struktury informatycznej Centrum w  zakresie  sprzetu
i oprogramowania do aktualnych wymogdéw systeméw informatycznych LP oraz
wymogéw, zwigzanych z obstugg projektdow przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych;

instalowanie, konfigurowanie, aktualizowanie oraz ochrona oprogramowania na
urzadzeniach infrastruktury teleinformatycznej Centrum, m.in.. w zakresie
oprogramowania serwerowego, jednostek komputerowych statych i przenosnych,
telefonow komérkowych i stacjonarnych;

przygotowywanie dokumentacji w postepowaniach o zakup sprzetu komputerowego,
oprogramowania, urzgadzen sieciowych i czesci zamiennych do naprawy oraz innych
zamowien wymagajgcych wiedzy z zakresu IT oraz analiza potrzeb w tym zakresie;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie obstugi informatycznej Centrum;
Swiadczenie pomocy techniczno-informatycznej pracownikom Centrum;

realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego zgodnie z Politykg
bezpieczenstwa danych osobowych;

utrzymanie integralnosci i bezpieczenstwa srodowiska IT;

rozwoj infrastruktury informatycznej;
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10) wspétpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie projektowania, budowy

i funkcjonowania oprogramowania monitorujgcego i raportujgcego dane niezbedne do
obstugi projektow;

11) obstuga narzedzi informatycznych Centrum;

12) zarzadzanie i administrowanie EZD.

§ 39

Zespot Projektu Matej Retencji Nizinnej (LN) — do ktérego obowigzkow nalezy w
szczegolnosci realizacja Projektu POIiS 2014-2020:

1)

2)

3)

4)

— ,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu — mata retencja oraz
przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach nizinnych”, czyli:

Wdrazanie i koordynacja projektu — aktualizacja procedur wdrazania projektu oraz
dokumentéw formalno-prawnych dotyczgcych realizacji projektu, realizacja zadan JRP
okreslonych w umowie o dofinansowanie oraz Porozumieniu z DGLP, przygotowywanie
wktadu merytorycznego do zbiorczych wnioskow o ptatnos¢ w zakresie postepu
rzeczowego, obstuga zaktadki Zaméwienia Publiczne w systemie SL2014, zarzgdzanie
budzetem projektu oraz zakresem rzeczowym projektu, w tym prowadzenie i monitoring
zbiorczego harmonogramu postepowan przetargowych, prowadzenie i monitorowanie
zbiorczego harmonogramu postepu rzeczowego projektu i innych zestawieh tworzonych
na potrzeby zarzadzania projektem, bezposrednia wspotpraca z jednostkami
zaangazowanymi w realizacje projektu, udziat w prowadzeniu dziatann informacyjno-
promocyjnych we wspotpracy z komorkg DI.

Sprawozdawczos¢ — sporzgdzanie niezbednych sprawozdan na potrzebny instytucji
nadrzednych w systemie POIiS na etapie przygotowania projektu, realizacji i trwatosci
projektu, udzielanie informaciji instytucjom kontrolujgcym.

Archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, w wers;ji
papierowej lub na elektronicznych nosnikach danych i przechowywania w sposéb
gwarantujgcy nalezyte bezpieczehstwo informacji, wszelkich danych zwigzanych
zrealizacjg projektu, w szczegdlnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem
finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIiS.

Udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027

§ 40

Zespot Projektu Matej Retencji Gorskiej (LG) — do ktérego obowigzkéw nalezy w
szczegodlnosci realizacja Projektu POIiS 2014-2020:

— ,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu — mata retencja oraz
przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach gorskich”, czyli:

1) Wdrazanie i koordynacja projektu — aktualizacja procedur wdrazania projektu oraz

dokumentéw formalno-prawnych dotyczgcych realizacji projektu, realizacja zadan JRP
okreslonych w umowie o dofinansowanie oraz Porozumieniu z DGLP, przygotowywanie
wktadu merytorycznego do zbiorczych wnioskow o ptatnos¢ w zakresie postepu
rzeczowego, obstuga zaktadki Zamoéwienia Publiczne w systemie SL2014, zarzgdzanie
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4)

budzetem projektu oraz zakresem rzeczowym projektu, w tym prowadzenie i monitoring
zbiorczego harmonogramu postepowan przetargowych, prowadzenie i monitorowanie
zbiorczego harmonogramu postepu rzeczowego projektu i innych zestawien
tworzonych na potrzeby zarzgdzania projektem, bezposrednia wspétpraca z
jednostkami zaangazowanymi w realizacje projektu, udziat w prowadzeniu dziatan
informacyjno-promocyjnych we wspotpracy z komérkg DI.

Sprawozdawczos¢ — sporzgdzanie niezbednych sprawozdah na potrzebny instytuciji
nadrzednych w systemie POIiS na etapie przygotowania projektu, realizacji i trwato$ci
projektu, udzielanie informacji instytucjom kontrolujgcym.

Archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, w wersji
papierowej lub na elektronicznych nosnikach danych i przechowywania w sposob
gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych zwigzanych
z realizacjg projektu, w szczegolnosci dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem
finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIiS.

Udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027

§ 41

Zespot Projektu Przeciwpozarowego (LP) — do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegolnosci
realizacja Projektu POIiS 2014-2020:

.Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu — zapobieganie,
przeciwdziatanie oraz ograniczanie skutkdw zagrozen zwigzanych z pozarami laséw” czyli:

1)

4)

Wdrazanie i koordynacja projektu — aktualizacja procedur wdrazania projektu oraz
dokumentéw formalno-prawnych dotyczacych realizacji projektu, realizacja zadan JRP
okreslonych w umowie o dofinansowanie oraz Porozumieniu z DGLP, przygotowywanie
wktadu merytorycznego do zbiorczych wnioskow o ptatnos¢ w zakresie postepu
rzeczowego, obstuga zaktadki Zamowienia Publiczne w systemie SL2014,, zarzgdzanie
budzetem projektu oraz zakresem rzeczowym projektu, w tym prowadzenie i monitoring
zbiorczego harmonogramu postepowan przetargowych, prowadzenie i monitorowanie
zbiorczego harmonogramu postepu rzeczowego projektu i innych zestawieh
tworzonych na potrzeby zarzgdzania projektem, bezposrednia wspodipraca
z jednostkami zaangazowanymi w realizacje projektu, udziat w prowadzeniu dziatan
informacyjno-promocyjnych we wspotpracy z komorka DI.

Sprawozdawczos¢ — sporzgdzanie niezbednych sprawozdah na potrzebny instytucji
nadrzednych w systemie POIi$S na etapie przygotowania projektu, realizacji i trwatoéci
projektu, udzielanie informacji instytucjom kontrolujgcym.

Archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie w wersji
papierowej lub na elektronicznych nosnikach danych i przechowywania w sposob
gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych zwigzanych
z realizacjg Projektow, w szczegolnosci dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem
finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIiS.

Udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027
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§ 42

Zespot Projektu Ochrony Przyrody (LB) — do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegodlnosci
realizacja Projektu POIiS 2014-2020:

1)

2)

3)

4)

,Kompleksowy projekt ochrony gatunkéw i siedlisk przyrodniczych na obszarach
zarzgdzanych przez PGL Lasy Panstwowe” czyli:

Wdrazanie i koordynacja projektu — aktualizacja procedur wdrazania projektu oraz
dokumentéw formalno-prawnych dotyczgcych realizacji projektu, realizacja zadan JRP
okreslonych w umowie o dofinansowanie oraz Porozumieniu z DGLP, przygotowywanie
wktadu merytorycznego do zbiorczych wnioskéw o ptatnosé w zakresie postepu
rzeczowego, obstuga zaktadki Zamdwienia Publiczne w systemie SL2014,, zarzgdzanie
budzetem projektu oraz zakresem rzeczowym projektu, w tym prowadzenie i monitoring
zbiorczego harmonogramu postepowan przetargowych, prowadzenie i monitorowanie
zbiorczego harmonogramu postepu rzeczowego projektu i innych zestawieh tworzonych
na potrzeby zarzadzania projektem, bezposrednia wspoétpraca z jednostkami
zaangazowanymi w realizacje projektu, udziat w prowadzeniu dziatann informacyjno-
promocyjnych we wspotpracy z komorkg DI.

Sprawozdawczos¢ — sporzgdzanie niezbednych sprawozdan na potrzebny instytucji
nadrzednych w systemie POIiS na etapie przygotowania projektu, realizacji i trwatosci
projektu, udzielanie informac;ji instytucjom kontrolujgcym.

Archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie w wers;ji
papierowej lub na elektronicznych nosnikach danych i przechowywania w sposéb
gwarantujgcy nalezyte bezpieczehstwo informacji, wszelkich danych zwigzanych
zrealizacjg Projektow, w szczegodlnosci dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem
finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIiS.

Udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027

§ 43

Zespot Finansowy Projektow LP (LF) — do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci::

1)

2)

3)
4)

5)

weryfikacja formalna i rachunkowa dokumentéw z RDLP, nadlesnictw i wiasnych
Centrum w ramach wnioskéw o ptatnosé dla projektow MRN2, MRG2, PPOZ, OPL oraz
innych realizowanych przez pion L;

monitorowanie i weryfikacja formalna i finansowa wydatkéw biezgcych (z wytgczeniem
wynagrodzenh) poniesionych przez Centrum jako JRP oraz przedktadanie tych wydatkow
do wnioskow o ptatnos¢ w ramach poszczegodlnych projektéw;

weryfikacja/sporzgdzanie opiséw do dokumentow dla wydatkéw JRP;

sporzadzanie pieczatek projektowych na dokumentach przedktadanych do wnioskéw
o ptatnos¢ w ramach projektéw;

sporzadzanie czesci dotyczacej postepu finansowego wnioskéw o ptatnos¢ wraz
z wymaganymi dokumentami dla projektéw JRP oraz terminowe przygotowywanie
i przekazywanie WOP do IW w Centralnym Systemie Teleinformatycznym SL2014-2020;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

sporzadzanie rozdzielnikéw dla DGLP, RDLP i nadlesnictw na podstawie zatwierdzonych
whioskow o ptatnosc;

opracowywanie i aktualizowanie planow wystgpien o srodki pfatnosci i planow
finansowania oraz weryfikacja rachunkowa harmonograméw rzeczowo — finansowych
w ramach poszczegodlnych projektéw;

przygotowywanie informacji dla DGLP w zakresie zwrotu $rodkow z tytutu natozonych
przez IW korekt finansowych;

wspotpraca z zespotami merytorycznymi oraz IW przy sporzgdzaniu anekséw do uméw
o dofinansowanie w ramach poszczegdlnych projektow, aktualizacji wytycznych
projektowych oraz wewnetrznych procedur JRP;

udziat w wizytach monitorujgcych oraz przygotowywanie i prowadzenie szkoleh dla RDLP
i nadlesnictw w zakresie finansowym;

sporzadzanie informacji finansowych na potrzeby projektowe w $Scistej wspotpracy
z zespotami merytorycznymi ;

archiwizacja dokumentéw w terminach i w sposéb przewidziany odpowiednimi
przepisami;

monitorowanie zgodnosci danych w module ,dotacje na projekty” z wnioskami
o ptatnos¢ we wspotpracy z dziatem wiasciwym ds. ksiegowosci i Dziatem Logistyki.

udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027;

§ 44

Stanowisko ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko (LO) — koordynuje sprawy zwigzane
Z poprawnoscig przebiegu procesu inwestycyjnego dla przedsiewzieé realizowanych w ramach
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych. Do zadan Stanowiska ds. Ocen
Oddziatywania na Srodowisko nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Centrum dotyczaca problematyki ocen
oddziatywania na  Srodowisko  przedsiewzie¢ oraz  uzyskiwania  decyzji
i pozwolen administracyjnych niezbednych w procesie inwestycyjnym w zakresie
projektow realizowanych w ramach tych komorek;

wsparcie jednostek w zakresie analizy opinii, decyzji i postanowienn administracyjnych
oraz innych dokumentow zwigzanych z procesem inwestycyjnym w projektach.

§ 45

Stanowisko ds. Trwalosci Projektéw (LT) - koordynuje sprawy zwigzane ze
sprawozdawczo$cig oraz monitorowaniem trwatosci projektéw POIiS 2007-2013:

1)

2)

MRN — Projekt POIiS 2007-2013 ,Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych"
w ramach lll Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

MRG — Projekt POIiS 2007-2013 ,Przeciwdziatanie skutkom odptywu wéd opadowych na
terenach gérskich. Zwiekszenie retencji i utrzymanie potokéw oraz zwigzanej z nimi
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3)

4)

infrastruktury w dobrym stanie" w ramach Il Priorytetu Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko,

POL - Projekt POIiS 2007-2013 ,Rekultywacja na cele przyrodnicze terenéw
zdegradowanych, popoligonowych i powojskowych zarzgdzanych przez PGL LP"
w ramach |l Priorytetu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027

§ 46

Dziat Wdrazania (ZW) — prowadzi sprawy zwigzane z wdrazaniem POIiS, w tym sprawy
zwigzane z naborem i oceng wnioskow o dofinasowanie, jak rowniez koordynacjg
merytoryczng i biezacym monitorowaniem projektéw, dla ktdérych zostaty zawarte umowy
o dofinansowanie w ramach POIiS i dla ktérych Centrum peti role Instytucji Wdrazajgce;.
Zakres zadan obejmuje w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia konkursow (regulamin
konkursu wraz z zatgcznikami);

ogtaszanie i prowadzenie naboru, przyjmowanie i ocena wnioskéw o dofinansowanie
w trybie konkursowym;

przygotowanie wymaganych raportow, harmonogramow, rejestrow i prognoz na potrzeby
IP (w zakresie wyboru projektéw);

przygotowywanie uméw o dofinansowanie w ramach POIiS oraz anekséw;

udziat w opracowaniu/aktualizowaniu Porozumienia z IP oraz innych dokumentéw
regulujgcych zasady funkcjonowania Instytuciji Wdrazajgcej;

koordynacja merytoryczna projektéw, w tym weryfikacja wnioskow beneficjenta
o pfatnos¢ wraz z zatgczonymi dokumentami;

prowadzenie monitoringu realizowanych projektow na podstawie przedstawianych przez
beneficjentow informacji z realizacji projektéw;

monitorowanie rezultatbw i oddziatywan w okresie zgodnym z dokumentami
programowymi;

przygotowanie propozycji planéw oceny (ewaluacji) i przekazywanie ich do IP; udziat w
ewaluacjach realizowanych przez Instytucje w systemie POIiS (IP, 12);

10) wprowadzanie i weryfikacja danych do Centralnego systemu teleinformatycznego

(KSI SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014-2020);

11) akceptacja dyspozycji zlecen ptatnosci;

12) udziat w wizytach monitoringowych;

13) przygotowywanie wktadu do sprawozdah z realizacji dziatan oraz postepu finansowego

z uwzglednieniem zrédet pochodzenia srodkow zgodnie z zakresem oraz terminami
okreslonymi w wytycznych;

14) udziat w monitorowaniu alokacji w ramach dziatania w zakresie powierzonych zadan oraz

przygotowywanie i przedstawianie Instytucji Posredniczgcej, w uzgodnionym terminie,
informacji na temat potrzeby przesunie¢ Srodkéw w ramach Funduszu Spéjnosci,
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wspotpraca przy tworzeniu dokumentéw regulujgcych zasady funkcjonowania Instytuciji
Wdrazajacej;

15) informowanie wnioskodawcow/beneficientow w zakresie wnioskowania i realizacji
projektéw w ramach POIiS;

16) udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027
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§ 47

Dzial Kontroli (ZK) — prowadzi sprawy kontroli postepowan w zakresie procedur zawierania
uméw w projektach realizowanych przez Beneficjentéow POIiS. Zakres zadan obejmuje w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

udziat w ocenie projektow;
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektéw;
prowadzenie kontroli postepowan w zakresie procedur zawierania umow;

sporzgdzanie planéw, sprawozdan oraz rejestréw przeprowadzonych kontroli procedur
zawierania umow;

tworzenie opinii, informacji oraz zalecen pokontrolnych (w tym monitorowanie wdrozenia
rekomendacji i zalecen) ) w zakresie kontroli procedur zawierania umow;

wprowadzanie i weryfikacja danych do Centralnego systemu teleinformatycznego
(KSI SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014-2020);

udziat w aktualizowaniu Instrukcji Wykonawczej IW, udziat w tworzeniu /aktualizacji
Porozumienia z IP we wspotpracy z whasciwymi komérkami Centrum, w szczegolnosci z
Dziatem Wdrazania, Dziatem Finansowym, Stanowiskiem ds. Pomocy Technicznej i
Kontroli na miejscu oraz Dziatem Planowania;

wspoétpraca przy tworzeniu i aktualizacji dokumentéw regulujgcych zasady
funkcjonowania Instytucji Wdrazajgcej;

informowanie wnioskodawcéw/beneficjentdw w zakresie wnioskowania i realizacji
projektéw w ramach POIiS;

10) udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027.

§ 48

Dzial Finansowy (ZF) — prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem projektow, dla ktérych
zostaly zawarte umowy o dofinansowanie w ramach POIiS i dla ktérych Centrum pei role
Instytucji Wdrazajgcej. Zakres zadan obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

udziat w ocenie projektow;

weryfikacja zapisbw uméw o dofinansowanie z Beneficjentami wraz z zatgcznikami
(w czesci finansowej) oraz wspotpraca przy zawieraniu aneksow;

obstuga w zakresie nalezytego zabezpieczenia realizacji umow;

koordynacja finansowa projektéw, w tym weryfikacja wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢
wraz z zatgczonymi dokumentami;

monitorowanie rozliczenia udzielonego dofinansowania, tj. wyliczenie kwoty do wyptaty,
zaliczek i zwrotéw nienaleznie pobranych srodkéw (korekty finansowe, nierozliczone
w terminie zaliczki) oraz wyptaconego dofinansowania narastajgco w projekcie;

koordynowanie spraw w zakresie zlecen ptatnosci dla beneficjentéw, w tym
przygotowanie i przechowywanie dokumentéw upowazniajgcych do dokonywania
ptatnosci oraz wprowadzanie i akceptacja dyspozycji;
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7) certyfikacja wydatkow z Funduszu Spéjnosci w tym przygotowanie Poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw oraz Whniosku o pfatnoS¢ okresowa/koncowsg, informacji o
wykorzystaniu alokaciji;

8) przygotowanie wymaganych wktadoéw do sprawozdan z realizacji dziatan;

9) przygotowanie wymaganych - raportéw, harmonogramow, rejestréw, limitéw pfatnosci
i prognoz na potrzeby IP;

10) odzyskiwanie i zwrot srodkéw nieprawidiowo wydatkowanych w ramach kompetenc;ji
przekazanych do IW przez IP, w tym prowadzenie rejestru dtuznikdw;

11) wstrzymanie wszelkich operacji w przypadku otrzymania wtasciwej informacii;

12) wprowadzanie i weryfikacja danych do Centralnego systemu teleinformatycznego
(KSI SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014-2020);

13) udziat w wizytach monitoringowych;

14) monitorowanie alokacji w ramach dziatania w zakresie powierzonych zadan oraz
przygotowywanie i przedstawianie Instytucji Posredniczgcej, w uzgodnionym terminie,
informaciji na temat potrzeby przesunie¢ srodkéw Funduszu Spéjnosci lub Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego;

15) gromadzenie informacji i danych finansowych dotyczacych realizowanych dziatan
i projektéw oraz przekazywanie ich na zgdanie odpowiednich instytucij;

16) wspodtpraca przy tworzeniu i aktualizacji dokumentéow regulujgcych zasady
funkcjonowania Instytucji Wdrazajacej;

17) informowanie wnioskodawcoéw/beneficjentow w zakresie wnioskowania i realizaciji
projektéw w ramach POIiS;

18) prowadzenie Rejestru Korekt i Nieprawidtowosci (RKiN);

19) udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027;
20) Obstuga systemu IMS (Irregularity Management System) i IMS Signals.

§ 49

Stanowisko ds. Pomocy Technicznej i Kontroli na miejscu (ZT) — prowadzi sprawy
zwigzane z finansowaniem Instytucji Wdrazajgcej POIiS oraz kontrolami na miejscu realizacji
projektéw wdrazanych przez Beneficjentéw Zakres zadan obejmuje:

1) pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéw pochodzacych z PT POIiS 2014-2020 i PO PT 2014-
2020;

2) prowadzenie rozliczen w zakresie dotacji celowej na petnienie zadan zwigzanych z
realizacjg programéw wspoffinansowanych ze zrédet zagranicznych, o ktérych mowa w
art. 54 pkt 8 ustawy o lasach;

3) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie Planow Dziatan, na podstawie danych od
wiasciwych kierownikéw oraz koordynowanie zadan zwigzanych z podpisywaniem umow
i anekséw w ramach PT POIiS 2014-2020 i PO PT 2014-2020;

4) monitorowanie i sprawdzanie realizacji Planéw Dziatan PT POIi$ 2014-2020 oraz Planéw
Dziatan PO PT 2014-2020;
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5)
6)

7)

8)

9)

koordynowanie zadan finansowanych z PT POIiS 2014-2020 i PO PT 2014-2020;
analiza wydatkéw pod katem kwalifikowalnosci zgodnie z obowigzujgcymi Wytycznymi
oraz wydanymi indywidualnymi interpretacjami instytucji nadrzednych;

analiza poprawnosci dokumentéw oraz opracowywanie opiséw dokumentow
finansowych wydatkéw kwalifikowalnych ponoszonych ze $rodkéw PT POIiS 2014-2020
i PO PT 2014-2020;

opracowywanie wnioskéw o ptatnosé na podstawie dokumentéw Zrédtowych i danych od
wiasciwych kierownikdéw zaangazowanych w realizacje POIiS 2014-2020;

przygotowywanie wymaganych zestawieh, sprawozdan i raportow do Instytucji
Posredniczacej lub innych instytuci;

10) aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli POIiS 2007-2013;

11) sporzagdzanie formularzy planistycznych w zakresie zapotrzebowania na srodki pomocy

technicznej POIiS 2014-2020 oraz w ramach POPT 2014-2020 zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa i zgodnie ze szczegbétowymi zasadami opracowywania materiatéw do projektu
ustawy budzetowej na dany rok;

12) monitorowanie zmian w Wytycznych dotyczgcych realizacji PT POIiS 2014-2020 i PO PT

2014-2020 oraz innych dokumentach prawnych, odnoszacych sie do realizowanych
programow;

13) udziat w programowaniu perspektywy 2021-2027;

14) wspétpraca z wiasciwymi kierownikami podczas tworzenia wktadu pionu IW do

prowizorium planu i zasadniczego planu finansowo-gospodarczego na dany rok;
15) prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektow;

16) sporzgdzanie planéw, sprawozdan oraz rejestrow przeprowadzonych kontroli na
miejscu;

17) wprowadzanie i weryfikacja danych do SL w zakresie kontroli na miejscu;

18) tworzenie opinii, informacji oraz zalecen pokontrolnych (w tym monitorowanie
wdrozenia rekomendacji i zalecen);

19) wykrywanie nieprawidtowosci oraz przyjmowanie i analiza podejrzen wystgpienia
nieprawidtowosci (w tym prowadzenie rejestru postepowan prowadzonych przez organy
Sledczo-dochodzeniowe u Beneficjentow);

20) koordynacja i udziat w aktualizacji Instrukcji Wykonawczej W, udziat w
tworzeniu/aktualizowaniu Porozumienia z IP, we wspotpracy z wiasciwymi komérkami
Centrum, w szczegolnosci z Dziatem Wdrazania, Dziatem Finansowym, Dziatem
Kontroli oraz Dziatem Planowania.
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych

Protokét przekazanial/przejecia obowigzkéw stuzbowych

Dotyczy stanowiska

Sporzadzony w dniu

Przekazujacy obowiazki stuzbowe
(imie i nazwisko)

Przejmujacy
obowiazki stuzbowe
(imie i nazwisko)

Wykaz przekazywanych zadan 1.
biezacych

Wykaz przekazywanych e zawierajgcych
dokumentéw informacje jawne
(w tym na nosnikach
elektronicznych)

e zawierajgcych
informacje
chronione

W N 2Dy

Wykaz szczegétowych informaciji
udzielonych przejmujagcemu przez
przekazujacego

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

@n -

Inne okolicznosci, ktérych
uwidocznienia

w Protokole zazgda ktorakolwiek z
0s6b go podpisujacych

el

Przekazujacy i przejmujacy
oswiadczaja, ze obowigzki
okreslone w pkt 1 przejeto od dnia

(data i podpis przekazujgcego) (data i podpis przejmujgcego)

w obecnosci

Protokot sporzadzono w 3 egzemplarzach dla: Przekazujgcego, Przejmujgcego oraz komorki
ds. kadr.

CKPS, ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 3, 02-362 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zatacznik nr 3
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KARTA OBIEGOWA

imie i Nazwisko PraCowniKa: ......... ..o
STANOWISKO: ...t
KOMOIrKa OrganiZacCyjna: ... c.cueee e
ZatrudnioNY OQ: ...

data rozwigzania UMOWY O PracCe: .........ouiuiuiuiiiie it

NAZWA ZESPOLU DATA PIECZEC | PODPIS

Dziat Logistyki

Dziat Ksiggowosci i Kadr

Stanowisko ds. BHP

Bezposredni przetozony

(miejscowos¢, data) (podpis Pracownika)

CKPS, ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 3, 02-362 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl
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