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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA DO SPRAW ORGANIZACJI KONFERENCJI COP24

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca 2016 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 41,
Z 2017 r. poz. 106 oraz z 2018 r. poz. 3, 17, 21 i 34) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. 2 2012 r. poz. 392, z pézn. zm.), ustala sie
dla Biura do spraw Organizacji Konferencji COP24 wewnetrzny regulamin organizacyjny
nastepujacej tresci:

§1
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura do spraw Organizacji Konferencji COP24, zwany
dalej ,Regulaminem”, ustala szczeg6towg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
do spraw Organizacji Konferencji COP24, zwanym dalej ,Biurem”.

§2
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora;
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu dziatania
Biura, okreslonych w § 3, 5 i 21a Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§3
W sktad Biura wchodza:

1) Dyrektor (BCOP-Dy;

2) Zastepca Dyrektora (BCOP-ZD);

3) Zespdt do spraw Dokumentacji, Partneréw, Wolontariatu i Organizacji Pozarzgdowych
(BCOP-ZPWOPY);

4) Zespdt do spraw Promociji (BCOP-ZP);

5) Zespot do spraw Wspédtpracy z Operatorem Logistycznym (BCOP-ZOL);

6) Zespdtdo spraw Zakwaterowania, Transportu i Wyzywienia (BCOP-ZZTW);

7) Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa (BCOP-SSB),

8) Samodzielne Stanowisko do spraw Wsparcia dziatalno$ci Championa do spraw Dziatan
Klimatycznych (BCOP-Ch);

9) Sekretariat Biura (BCOP-S).

§4
1. Dyrektorowi podlega:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Zespo6t do spraw Dokumentacji, Partneréw, Wolontariatu i Organizacji Pozarzadowych;



3)
4)
5)

6)

Zespédt do spraw Zakwaterowania, Transportu i Wyzywienia;;

Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa,;

Samodzielne Stanowisko do spraw Wsparcia dziatalnosci Championa do spraw Dziatan
Klimatycznych;

Sekretariat Biura.

2. Zastepcy Dyrektora podlega:

1)
2)

Zespét do spraw Promociji;
Zespot do spraw Wspétpracy z Operatorem Logistycznym.

§5

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§6

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

8)

9)

10)

11)

realizacja obowigzkéw okreslonych w § 4 i § 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

ocena opracowan, materiatbw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidiowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakc;ji;
parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdw wymagajgcych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego
Ministerstwa lub Petnomocnika Ministra Srodowiska do spraw Organizacji Konferencji
COP24,w sprawach nalezagcych do wiasciwosci bezposrednio podlegltych komoérek
organizacyjnych;

nadzér nad realizacjg budzetu Biura;

organizowanie wspéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych organizacji, komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie wtasciwosci
Biura;

realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.);

organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Biura dla oméwienia stopnia
realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

nadzér nad przygotowywaniem opisow stanowisk pracy i indywidualnych programoéow
rozwoju zawodowego pracownikow Biura oraz sporzadzanie opiséw stanowisk pracy
i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikdow bezposrednio
nadzorowanych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra Srodowiska, zwanego dalej
.Ministrem”, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego
Ministerstwa lub Petnomocnika Ministra Srodowiska do spraw Organizacji Konferenciji
COP24.

§7

Do wtasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

kierowanie pracag bezposrednio podiegtych komérek organizacyjnych oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak réwniez doskonalenie
metod ich dziatania i stylu pracy;

ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komoérkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidfowosci stosowania obowigzujgcych przepisdéw, zachowania wiasciwych procedur,
kompetenciji oraz odpowiedniej redakcji;

wspoitpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

parafowanie projektow uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego
Ministerstwa lub Petnomocnika Ministra Srodowiska do spraw Organizacji Konferencji
COP24 w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podiegtych komérek
organizacyjnych;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezpo$rednio
podlegtych komérek organizacyjnych;

organizowanie wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa w sprawach
nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;
reprezentowanie  Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie  Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie wtasciwosci bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania
i wyrdzniania pracownikéw bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;
sporzgdzanie opisow stanowisk pracy i indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego
pracownikéw bezposrednio nadzorowanych;

organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podlegtych
komérek organizacyjnych dla omoéwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkéw, metod oraz form dziatania;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Dyrektora Generainego Ministerstwa, Petnomocnika Ministra Srodowiska do spraw
Organizacji Konferencji COP24 lub Dyrektora.

§8

Do wiasciwosci kierujacych zespotami nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

planowanie, organizowanie i kierowanie pracami zespotu, w celu terminowego i zgodnego
z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych w Regulaminie oraz
opracowywanie projektow opiséw stanowisk pracy i indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego pracownikéw;

przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism sporzgdzanych
w zespole, a takze parafowanie pism przed przekazaniem ich Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora;

doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy zespotu;
nadzér nad przestrzeganiem termindw realizacji zadan | zatatwiania spraw;
reprezentowanie zespotu wobec kierujgcych komérkami organizacyjnymi Ministerstwa;



4)

wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudniania, awansowania,
nagradzania i wyrézniania pracownikow zespofu oraz dokonywanie okresowych ocen ich
pracy.

§9

Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Biura nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-8, 11-16, 17-22, 24 i 25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

wspotpraca z Sekretariatem Ramowej konwencji Naroddéw Zjednoczonych w sprawie
zmian klimatu (UNFCCC) w zakresie wymogoéw organizacyjnych, technicznych,
administracyjnych ilogistycznych 24. sesji Konferencji Stron Ramowej konwencji
Narodéw Zjednoczonych w sprawie zmian klimatu, 14. sesji Konferencji Stron stuzgcej
jako spotkanie Stron Protokotu z Kioto, Konferencji Stron stuzacej jako Spotkanie Stron
Porozumienia paryskiego oraz sesji organéw pomocniczych, zwanej dalej ,Konferencjg
COP247;

koordynacja przygotowania organizacyjno-logistyczno-medialnego Konferencji COP24.

§ 10

Do zadan Zespotu do spraw Dokumentacji, Partnerow, Wolontariatu i wspoétpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

obstuga skrzynki pocztowe] cop24@mos.gov.pl, sporzadzanie notatek zrozmow
i spotkan;

pozyskiwanie i wspotpraca z partnerami Konferencji COP24 (w szczegolnosci: lotniska,
przewoznicy, firmy ubezpieczeniowe, dostarczyciele medidw, itp.);

koordynacja i realizacja zobowigzan wynikajgcych z umowy pomiedzy Rzeczpospolita
Polskg a Organizacjg Narodéw Zjednoczonych (Host Country Agreement) dotyczgcych
kwestii wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz wolontariuszy,

wspbétpraca z organizacjami pozarzgdowymi (NGO’s);

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 11

Do zadan Zespotu do spraw Promocji nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przygotowanie i wdrazanie polityki informacyjnej dotyczacej Konferencji COP24;

obstuga zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty promocyjne i informacyjne (w tym
filmowe);

wsparcie Prezydenta Konferencji COP24 oraz Championa do spraw Dziatan
Klimatycznych, o ktérym mowa w przepisach wydanych przez Konferencje Stron Ramowe;j
konwencji Narodéw Zjednoczonych w sprawie zmian klimatu, w zakresie zadan, o ktérych
mowa pkt 1i 2;

biezgce monitorowanie i informowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora o doniesieniach
medialnych zwigzanych z Konferencjg COP24 oraz petnieniem przez Rzeczpospolitg
Polska funkcji Prezydencji Konferencji Stron Ramowej konwencji Narodéw Zjednoczonych
w sprawie zmian klimatu, Konferencji Stron stuzgcej jako spotkanie Stron Protokotu z Kioto
i Konferencji Stron stuzgcej jako spotkanie Stron Porozumienia paryskiego, zwanej dalej
.Prezydencjg Konferencji Stron”;

przygotowanie i prowadzenie oficjalnego serwisu internetowego Konferenciji COP24, w tym
obstuga prowadzonej za jego pomoca korespondencij;

realizacja dziatan majgcych na celu zapewnienie obstugi medialnej w zakresie petnienia
przez Rzeczpospolita Polska funkcji Prezydenciji Konferencji Stron;


mailto:cop24@mos.qov.pl

7) pozyskanie i wspotpraca z agencjg wspierajgcg dziatania PR dotyczgce Konferencji COP24
i petnienia przez Rzeczpospolita Polskg funkcji Prezydencji Konferencji w Polsce i na
swiecie,;

8) przygotowanie polskiego stoiska narodowego na terenie Konferencji COP24 przy
wspotpracy z Dyrekcjg Generalng Laséw Panstwowych;

9) udzielanie odpowiedzi dla dziennikarzy w zakresie Konferencji COP24 i petnienia przez
Rzeczpospolitg Polskg funkcji Prezydencji Konferenciji,

10) przygotowanie projektéow wizualizacji wydarzenia, roll-upoéw, banneréw, informacji dla
partneréw zagranicznych (np. placowek dyplomatycznych) - réwniez w j. angielskim;

11) przygotowanie organizacyjne nieformalnego spotkania ministrow ochrony $rodowiska,
narodowych negocjatoréw oraz innych delegatéw panstw stron Porozumienia (tzw.
pre-COP);

12) wspotpraca z gtéwnym nadawcy (broadcaster);

13) koordynacja dziatan na terenie miasta Katowic w zakresie promocji przy wspétpracy
z przedstawicielami miasta odpowiedzialnymi za ten obszar;

14) obstuga zadan zwigzanych z zaopatrzeniem uczestnikéw Konferencji COP24 w gadzety
(welcome pack);

15) organizowanie spotkan informacyjnych z dziennikarzami oraz blogerami, vliogerami,
tweeterowiczami, itp.;

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

§12

Do zadan Zespolu do spraw Wspélpracy z Operatorem Logistycznym nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem operatora logistycznego Konferencji COP24;

2) wspodipraca z operatorem logistycznym Konferencji COP24 i nadzér nad dziataniami
operatora zwigzanymi z najmem oraz przygotowaniem idostosowaniem obiektéw
konferencyjnych, w tym wyposazeniem i udostepnieniem powierzchni krajom-uczestnikom
Konferencji COP24 oraz pawilondéw ekspozycyjnych wraz z ustugami obowigzkowymi dla
uczestnikdéw Konferencji COP24;

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

§ 13

Do zadah Zespolu do spraw Zakwaterowania, Transportu i WyzZywienia nalezy

w szczegolnosci:

1) wspédtpraca z Urzedem Miasta Katowice, Urzedem Miasta Krakowa oraz samorzadami
wojewddztw Slaskiego i Matopolskiego w okresleniu zapotrzebowania na transport wérod
uczestnikéw Konferencji COP24;

2) organizacja i koordynacja transportu z lotnisk i stacji kolejowych do i z miejsc
zakwaterowania do miejsca konferencji dla uczestnikoéw Konferencji COP24;

3) koordynacja dziatarh samorzgdow wojewddztw $lgskiego i matopolskiego oraz potozonych
w tych wojewddztwach osrodkéw miejskich w zakresie transportu i bazy noclegowej;

4) koordynacja wlasciwego oznakowania lotnisk i dworcow oraz innych kluczowych traktéw
komunikacyjnych;

5) koordynacja i nadzér na realizacjg rezerwacji miejsc hotelowych bedacych w dyspozyciji
Ministerstwa;

6) nadzor i koordynacja rezerwacji miejsc hotelowych dla tzw. funded participants (delegatow
z krajoéw najbiedniejszych wskazanych przez Sekretariat UNFCCC);



7) koordynacja zapewnienia ustug cateringowych i gastronomicznych na terenie Konferencji
COP24;

8) wspbtpraca w zakresie powyzszych zadan w szczegé6lnosci z operatorem miejsc
noclegowych, Urzedem Miasta Katowice, Urzedem Miasta Krakoéw, Slqskim Urzedem
Wojewo6dzkim, Matopolskim Urzedem Wojewddzkim, Protokotem Dyplomatycznym
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Departamentem Konsularnym MSZ, Kancelarig
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

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

§14

Do zadan osoby zajmujacej Samodzielne stanowisko do spraw Bezpieczenstwa nalezy

w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji i wtasciwymi stuzbami,
Sekretariatem Ramowe] konwencji Narodéw Zjednoczonych w sprawie zmian klimatu
(UNFCCC) lub innymi urzedami i instytucjami, w tym w szczegdlno$ci miastem Katowice,
operatorem logistycznym i spotkg PTWP EVENT CENTER w sprawach wynikajacych
z organizacji Konferencji COP24 w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
podczas Konferencji COP24 oraz wydarzen jg poprzedzajgcych, w tym bezpieczenstwem
teleinformatycznym:;

2) wspétpraca z Centralnym Biurem Antykorupcyjnym w zakresie okreslonym przepisami
ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. 0 szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z organizacja
w Rzeczypospolitej Polskiej sesji Konferencji Stron Ramowej konwencji Narodow
Zjednoczonych w sprawie zmian klimatu (Dz. U. poz. 319 i 730), w tym w szczegdlnoSci
w art. 28 ust. 1 tej ustawy;

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

§15
Do zadan osoby zajmujgcej Samodzielne stanowisko do spraw Wsparcia dzialalnosci
Championa do spraw Dziatan Klimatycznych nalezy w szczegdlnosci wsparcie
organizacyjne Championa do spraw Dziatan Klimatycznych, w tym:
1) prowadzenie terminarza wyjazdéw oraz spotkan,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi
oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 16
1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest biezaca obstuga Biura celem zapewnienia
jego sprawnego funkcjonowania. J
2. Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegélnosci:
1) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji Biura i nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;
2) przedkiadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora
i Petnomocnikowi Ministra do spraw Organizacji Konferencji COP24 oraz rozdzielanie
jej zgodnie z dekretacja;
3) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji oraz przygotowywanie zwigzanych
z tym analiz rocznych,;
4) obstuga telefoniczna Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Petnomocnika Ministra do
spraw Organizacji Konferencji COP24 oraz prowadzenie terminarzy ich zaje¢;
5) przygotowywanie projektow pism i informacji dla Dyrektora, Zastepcy Dyrektora
i Petnomocnika Ministra do spraw Organizacji Konferencji COP24;



6) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
oraz przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

7) prowadzenie listy obecnosci oraz zatgcznikéw do niej,

8) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie deklaracji pracownikow Biura;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej, w tym
prowadzenie ewidencji wydanych biletéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Biura,
w szczegoélnosci prowadzenie rejestru delegaciji, archiwizacja instrukcji wyjazdowych
oraz sprawozdan,;

11) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do innych
wiasciwych pracownikéw Biura lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora lub
Petnomocnika Ministra do spraw Organizacji Konferencji COP24.

§17
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do zastepowania
Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego kierujgcy zespotem.
3. W przypadku nieobecnosci kierujacego zespotem Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
BIURA DO SPRAW ORGANIZACJI
KONFERENCJI COP24

W porozumieniu:

DYREKTOR BIURA DYRE GENI;DRALNEGO

%ekto JIVES
Mcktora Generale€go
‘—‘_‘g{//_

Aleksandra Plucifiska




Zatacznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura do spraw Organizacji Konferencji COP24
z dnia AQ Upea 208

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA DO SPRAW ORGANIZACJI KONFERENCJI COP24




