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DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA SRODOWISKA

Mag%% pe‘a" ar%&%a-gzxmﬁnska

Ministerstwa Srodowiska

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia nr 39 Ministra Srodowiska z dnia 31 lipca 2013 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod.
z 2013 r. poz. 49) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392, z pdézn. zm.), ustala si¢ dla Biura Dyrektora
Generalnego wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujacej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Dyrektora Generalnego, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala szczegotowa strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
Dyrektora Generalnego, zwanym dalej ,,Biurem”.

§ 2.

Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za witasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura, okreslonych w § 3 - 5 i § 19 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora do spraw
Techniczno-Gospodarczych i Logistyki, a w przypadku jego nieobecno$ci pozostali
zastepcy w nastepujacej kolejnosci: Zastepca Dyrektora do spraw Informatyki, Zastepca
Dyrektora do spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 3.

—

W sktad Biura wchodza;

1) Dyrektor (BDG-D);

2) Zastepca Dyrektora do spraw Informatyki (BDG-ZD1);

3) Zastepca Dyrektora do spraw Techniczno-Gospodarczych i Logistyki (BDG-ZD2);

4) Zastepca Dyrektora do spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego - Petnomocnik
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BDG-ZD3);

5) Wydziat Informatyki (BDG-I);

6) Wydziat Logistyki (BDG-Il);

7) Wydziat Zaméwien Publicznych (BDG-IlI);

8) Wydziat Techniczno-Gospodarczy (BDG-1V);

9) Zespdt do spraw Archiwum Ministerstwa Srodowiska (BDG-V);

10) Zespdt do spraw Obronnych (BDG-VI);

11) Zespot do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Ministra
Srodowiska (BDG-VII);

12) Zespot do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych (BDG-VIII);
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13) Kancelaria Tajna Ministerstwa Srodowiska (BDG-IX);
14) Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony

Przeciwpozarowej (BDG-X);

15) Sekretariat Biura (BDG-S).

§ 4.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§5.

Dyrektorowi Biura podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora do spraw Informatyki;

2) Zastepca Dyrektora do spraw Techniczno-Gospodarczych i Logistyki;

3) Zastepca Dyrektora do spraw Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego — Peinomocnik
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie Srodowiska;

4) Wydziat Zaméwien Publicznych;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej;

6) Sekretariat Biura.

Zastepcy Dyrektora do spraw Informatyki podlega bezposrednio Wydziat Informatyki.

Zastepcy Dyrektora do spraw Techniczno-Gospodarczych i Logistyki podlegajg

bezposrednio:

1) Wydziat Logistyki;

2) Wydziat Techniczno-Gospodarczy;

3) Zespdt do spraw Archiwum Ministerstwa Srodowiska.

Zastepcy Dyrektora do spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego - Petnomocnikowi

do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie Srodowiska podlegajg

bezposrednio:

1) Zespdt do spraw Obronnych;

2) Zespét do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Ministra Srodowiska;

3) Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

4) Kancelaria Tajna Ministerstwa Srodowiska.

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadan

zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Ministerstwie Srodowiska, zwanym dalej

,Ministerstwem”, podlega bezposrednio Ministrowi Srodowiska, zwanemu dalej

LMinistrem”.

§6.

Do witasciwosci Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

. 8)

realizacja obowigzkéw okreslonych w § 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

ocena opracowan, materiatbw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujacych
przepiséw, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;
parafowanie projektow uméw cywilnoprawnych; ‘

organizowanie wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa;
reprezentowanie Biura na zewnatrz w sprawach nalezacych do wtasciwosci Biura;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetenciji Biura;
realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885);

przygotowanie Biura w- okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;



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

10) akceptacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych
i specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia, w tym dotyczacych zamoéwien
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych bezzwrotnych $rodkéw
zagranicznych, a takze zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw i pism w ramach
prowadzonych przez Biuro postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, w tym
zatwierdzanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego w imieniu kierownika
zamawiajgcego — Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

11) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych, w szczegélnosci aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania;

12) nadzér nad realizacjg budzetu podlegtych komérek organizacyjnych;

13) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§7.

Do whasciwoéci Zastepcy Dyrektora do spraw Informatyki nalezy w'szczegélnoéci:

1) kierowanie pracg bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych jej zadan, jak réwniez
doskonalenie metod jej dziatania i stylu pracy;

2) ocena opracowan, materiatow i pism przygotowywanych w bezpoérednio podlegtej
komérce organizacyjnej pod - wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowo$ci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
‘kompetencji oraz odpowiedniej redakcii;

3) wspéipraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;

4) parafowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych oraz pism i materiatbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do witasciwosci bezposrednio podlegtej komorki
organizacyjnej;

5) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiaciwosci bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjnej;

6) organizowanie wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;

7) reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwoéci bezposrednio
podlegtej komoérki organizacyjnej;

8) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetenciji
bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzanla awansowania
i odznaczania pracownikow bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

10) nadzér nad realizacjg budzetu podlegtych komérek organizacyjnych;

11) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych, w szczegélnosci aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania;

12) biezace informowanie Dyrektora o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowosciach
w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi
i prawidtowym realizowaniu zadan w bezposrednio podlegtej komérce organizacyjne;j;

13) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa, Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora
zastepujacego Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.



§ 8.

Do wiasciwoéci Zastepcy Dyrektora do spraw Techniczno-Gospodarczych i Logistyki

nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie praca bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidlowosci realizacji powierzonych im zadan, jak réwniez
doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

2) ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem

- prawidtowo$ci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

3) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych; ‘

4) parafowanie projektdw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatow wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podleglych komdrek
organizacyjnych; ‘

5) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do witasciwosci bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych;

6) organizowanie wspoipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi  Ministerstwa
wsprawach nalezgcych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych  komdrek
organizacyjnych;

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

8) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetdw i grup roboczych, w zakresie kompetencii
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikow bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

10) nadzor nad realizacjg budzetu bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

11) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych, w szczegolnosci aktow normatywnych
przekazywanych do zaopiniowania;

12) biezace informowanie Dyrektora o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowosciach
W przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi
i majgtkowymi oraz prawidtowym realizowaniu zadan w bezposrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych;

13) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Dyrektora Generalnego  Ministerstwa, Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Zastepujacego Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§9.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora do spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego -

Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie Srodowiska

nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych oraz nadzorowanie
terminowo$ci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak' réwniez
doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

2) ocena opracowan, materiatow i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wiasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;

3) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;



4) parafowanie projektéw umow cywilnoprawnych oraz pism i materiatbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych;

5) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych;

6) organizowanie wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podleglych  komorek
organizacyjnych;

7) reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wtasciwoéci bezposrednio
podiegtej komorki organizacyjne;j;

8) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetencji
bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikdéw bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

10) merytoryczna ocena projektdw aktéw prawnych, w szczegélnosci aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania;

11) biezace informowanie Dyrektora o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowosciach
w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi
i prawidtowym  realizowaniu zadan w bezposrednio podleglych komérkach
organizacyjnych, z wytgczeniem spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

12) opiniowanie Planu ochrony fizycznej Ministerstwa;

13) nadzér nad realizacjg budzetu bezposrednio podlegtych komédrek organizacyjnych;

14) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego w Ministerstwie
oraz koordynowanie tych zadan w jednostkach podiegtych lub nadzorowanych przez
Ministra;

15) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w Ministerstwie oraz koordynowanie tych zadan w jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra;

16) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Ministerstwie;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Przewodniczacego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w Ministerstwie,
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska, Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
zastepujgcego Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

, § 10.

Do wtasciwoséci naczelnikow wydziatow i kierujgcych zespotami nalezy w szczegéinosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziatéw lub zespotow,
w celu terminowego izgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywania
zadan ustalonych Regulaminie oraz opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci
pracownikow; : ‘ )

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadann oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzadzanych w, odpowiednio, wydziatach lub zespotach, a takze parafowanie pism
przed przekazaniem ich Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy,
odpowiednio, wydziatdw lub zespotdw;

4) prowadzenie kontroli termindw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziatéw lub zespotdw wobec kierujacych komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa;

6) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrézniania pracownikdw, odpowiednio, wydziatéw lub
zespotdw, oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy.



§ 11.

Do wtasciwosci Wydziatu Informatyki nalezy w szczegéinosci:

1)

2)

3)

- 4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego w komérkach
organizacyjnych Ministerstwa, w tym systeméw stuzacych do przetwarzania informagji
niejawnych oraz systeméw wykorzystywanych do realizacji projektéw unijnych;
przygotowywanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego oraz harmonogramu
wydatkdéw w zakresie zadan Wydziatu;

dokonywanie analizy i okre$lanie potrzeb z zakresu wyposazenia w sprzet informatyczny
i oprogramowanie komputerowe oraz materialy eksploatacyjne do informatycznych
urzadzen archiwizujgcych dane;

prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego i umoéw licencyjnych
zwigzanych z jego  wykorzystywaniem wraz z ich  przechowywaniem
i zabezpieczeniem;

utrzymanie tgcznosci z sieciami informatycznymi o charakterze rozlegtym, w tym
z globalng siecig Internet;

zapewnienie dziatania poczty elektromcznej Ministerstwa oraz lokalnej sieci
komputerowej Ministerstwa (serwisu intranetowego);

uzgadnianie dziatan w zakresie tworzenia systemow informatycznych dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Ministerstwa, pomoc i doradztwo w tym
zakresie;

wspotpraca z Wydziatem Zamoéwier Publicznych w przygotowywaniu merytorycznym
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;
zapewnienie  biezacego funkcjonowania oraz administrowanie internetowymi
i intranetowymi serwerami informacyjnymi Ministerstwa;

prowadzenie, na wniosek komérek organlzacyjnych Ministerstwa, spraw zwnqzanych
z projektowaniem i aktualizacjg serwiséw internetowych i mtranetowych Ministerstwa
oraz pomoc techniczna w aktualizacji zawartosci tych stron;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, serwisem i naprawami sprzetu
teleinformatycznego Ministerstwa zakupionego ze $rodkéw budzetowych i funduszy
unijnych, w tym z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, zwanego dale;
,POIiS”, Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko — Pomoc Techniczna,
zwanego dalej ,POIiS-PT”, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, zwanego dalej ,MFEOG”, Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
zwanego dalej ,NMF”, i innych bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych, oraz lokalizacjg
tego sprzetu i jego rozdysponowanie wsrdod pracownikdéw Ministerstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wiaczeniem systeméw informatycznych Ministerstwa
do sieci informatycznych i systeméw zewnetrznych, w tym udziat w pracach krajowych
i zagranicznych organdw, grup i zespotéw eksperckich w tym zakresie;

biezace informowanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora do spaw Informatyki
0 przebiegu prac i wystepujacych nieprawidiowosciach w przestrzeganiu zasad
racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi i majatkowymi oraz prawid’rowym
realizowaniu zadan;

przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Wydziat, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie zmian;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, lub Zastepce Dyrektora.

§12.

Do wiasciwosci Wydziatu Logistyki nalezy w szczegdinoéci:

1)

wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Ministerstwa w szczeg6lnosci
w sprzet, artykuty i meble biurowe, Srodki czystosci, artykuly spozywcze, dekoracyjne,
upominki, prenumerate prasy i dzienniki urzedowe, finansowanym ze $rodkéw
budzetowych i funduszy unijnych, w tym z POIiS, POIiS-PT, MFEOG, NMF i innych
bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych, a takze zadan zwigzanych z obstuga cateringowg
spotkan, narad i konferencji;



2) zlecanie wykonania blankietéw firmowych, drukéw, zaproszen, wizytéwek, ogtoszenh
w prasie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja i likwidacjg pieczgci oraz
stempli urzedowych dla Ministerstwa; ‘

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg $rodkami transportu bedacymi
w dyspozycji Ministerstwa,

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdéw
samochodowych i wystawianie kart drogowych, dokumentujgcych wykorzystanie
samochodoéw stuzbowych;

6) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy kierowcdw i nadzorowanie czasu pracy
kierowcéw;

7) zlecanie napraw oraz okresowych przegladéw technicznych samochodoéw stuzbowych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych rezerwacji oraz zakupu biletéw kolejowych
i lotniczych na liniach krajowych dla Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu,
Szefa Gabinetu Politycznego Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz
towarzyszacych im oséb, a takze zatatwianie spraw zwigzanych z korzystaniem przez
ww. 0soby z innych srodkéw transportu na terenie kraju;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem tras i godzin podrézy oraz zakupem
biletéw dla os6b wyjezdzajacych stuzbowo za granice;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg logistyczng wyjazdéw zagranicznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ttumaczen;

12) analiza i rozliczanie, na poszczegdinych najemcéw stuzbowych lokali mieszkalnych,
optat za korzystanie z dostaw w szczegdlnosci energii elektrycznej, gazu, wody,
odprowadzania $ciekdéw, wywozu nieczystosci, na podstawie otrzymanej z Wydziatu
Techniczno-Gospodarczego informacji o wysoko$ci zuzycia przez poszczegdlnych
najemcow;

13) rozliczanie kosztow korzystania z telefonii stacjonarnej i komorkowej;

14) analizowanie zasadno$ci i wysokosci optat pokrywanych przez Ministerstwo za ustugi
telekomunikacyjne (w tym ustugi telefonii komoérkowej, stacjonarnej i optaty
abonamentowe za radio i telewizjg) oraz realizacja opfat;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem $rodkéw tacznosci oraz Srodkow
transportu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej mienia
bedacego w trwaltym zarzadzie i we witadaniu Ministerstwa, oraz spraw zwigzanych
ze zgtoszeniem i likwidacjg powstatych szkéd;

17) prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym magazynéw materiatdow biurowych
i eksploatacyjnych;

18) prowadzenie ksigg inwentarzowych i cechowanie (oznakowanie) $rodkéw trwatych
bedacych na stanie Ministerstwa;

19) przedktadanie propozycji w sprawie likwidacji i spisania ze stanu zuzytych
lub nieprzydatnych sktadnikéw majatkowych;

20) prowadzenie ewidencji najemcow stuzbowych lokali mieszkalnych, dokumentaciji
dotyczacej tych mieszkan oraz administrowanie miejscami postojowymi na parkingu
wewnetrznym i zewnetrznym Ministerstwa;

21) wspotpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w przygotowywaniu merytorycznym
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

22) biezace informowanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora do spraw Techniczno-
Gospodarczych i Logistyki o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowosciach
w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi
i majatkowymi oraz prawidtowym realizowaniu zadan;

23) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Wydziat, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

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



§13.

Do wta$ciwosci Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w Ministerstwie, w tym

finansowanych Iub dofinansowywanych ze $érodkéw POIS, MFEOG, programéw

finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostalych $rodkéw zagranicznych,

a w szczegolnosci:

a) rejestrowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) wybdér trybu postepowania i przygotowanie ogtoszen lub zaproszen,

C) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

d) badanie i ocena ofert,

e) sporzadzanie dokumentacji = przetargowej, w tym protokotéw postepowan
0 zamoéwienie publiczne,

f) udzielanie odpowiedzi na protesty,

g) udziat w procedurach odwotawczych przed Krajowg izbg Odwotawcza,

h) udziat w pracach komisji przetargowych, -

i) weryfikowanie projektéw umoéw Ilub wzoréw uméw pod wzgledem zgodnosci
ze specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia;

opracowywanie oraz uaktualnianie rocznego planu zaméwien publicznych Ministerstwa

uwzgledniajacego réwniez zaméwienia w ramach POIiS i MFEOG;

przygotowywanie wstgpnego ogtoszenia o planowanych, w ciagu nastepnych

12 miesigcy, zamoéwieniach publicznych Ministerstwa, przekazywanego do Urzedu

Oficjalnych Publikaciji Wspdinot Europejskich;

opracowywanie kwartalnych sprawozdar z wykonania planu zaméwien publicznych

zrealizowanych w Ministerstwie, w tym w ramach POIi$ i MFEOG;

opracowywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach w Ministerstwie,

w tym w ramach POIli§ i MFEOG, oraz przekazywanie go Prezesowi Urzedu Zaméwien

Publicznych; )

aktualizowanie obowigzujagcych w Ministerstwie przepiséw wewnetrznych odno$nie

zamowien publicznych, stosownie do zmian ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo

zamodwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.);

wspoipraca z Urzedem Zamodwiern Publicznych w zakresie wynikajagcym z potrzeb

Ministerstwa i zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

- biezace informowanie Dyrektora o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowoséciach

w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi oraz
prawidtowym realizowaniu zadan;

przygotowywanie zatozer do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Wydziat, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

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

§ 14.

Do wta$ciwosci Wydziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

obstuga techniczno-gospodarcza Ministerstwa, a w szczegdlnosci utrzymanie,
eksploatacja i administrowanie budynkami pozostajacymi w zarzadzie i wiadaniu
Ministerstwa;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji przegladéw instalacji i urzadzen w budynkach
Ministerstwa;

planowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji remontéw i inwestycji
budowlanych, prowadzenie rozliczen i dokonywanie odbioréw wykonywanych robét oraz
sporzgdzanie stosownej dokumentaciji;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony budynkéw i mienia Ministerstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami biurowymi
i gospodarczymi Ministerstwa;

przekazywanie do Wydziatu Logistyki informacji na temat wysokos$ci zuzycia przez
poszczegdlnych najemcéw w szczegdlnosci energii elektrycznej, gazu, wody;



7) zlecanie konserwacji (serwisu) i napraw urzgdzen biurowych oraz okablowania
teleinformatycznego i nadzér nad ich wykonaniem;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i utrzymaniem systeméw tgcznosci
Ministerstwa, w tym:

a) centrali telefonicznej i instalacji z tym zwigzanej,
b) stacjonarnych aparatéw telefonicznych oraz telefaksow;

9) zapewnienie funkcjonowania urzadzen stanowigcych wyposazenie sal konferencyjnych;

10) wspdtpraca ze Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej w sprawach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej w administrowanych budynkach pozostajgcych w trwatym zarzadzie
lub wiadaniu Ministerstwa;

11) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czysto$ci w administrowanych budynkach,
pozostajacych we wiadaniu lub trwalym zarzadzie Ministerstwa, i wokét nich oraz
na dziedzincu Ministerstwa, a takze pielegnacji zieleni i kwiatdéw przed budynkiem
Ministerstwa;

12) prowadzenie spraw w zakreS|e obstugi sekretariatdw Ministra, Sekretarza Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego i Dyrekiora Generalnego
Ministerstwa Srodowiska w zakresie gospodarczo-administracyjnym oraz obstugi sal
konferencyjnych;

13) prowadzenie spraw w zakresie prac transportowych wewnatrz budynku Ministerstwa;

14) prowadzenie spraw w zakresie biura przepustek;

15) wspotpraca z Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie
Srodowiska w zakresie ochrony budynku i wydawania przepustek;

16) wspétpraca z Wydziatem Zamodwien Publicznych w przygotowywaniu merytorycznym
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

17) biezace informowanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-Gospodarczych
i Logistyki o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowosciach w przestrzeganiu
zasad racjonalnego gospodarowania s$rodkami finansowymi i majatkowymi oraz
prawidtowym realizowaniu zadan; ,

18) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Wydziat, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

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

§ 15.

Do wtasciwosci Zespotu do spraw Archiwum Ministerstwa nalezy w szczegdinosci:

1) przyjmowanie akt z komdrek organizacyjnych Ministerstwa,

2) przyjmowanie akt zlikwidowanych jednostek podleglych albo nadzorowanych przez
Ministra oraz podmiotow, dla ktérych Minister byt organem zatozycielskim,
a nieposiadajacych nastepcy prawnego;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencii

4) udostepnianie akt dla celéw naukowych lub urzedowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

5) wytaczanie materiatdbw archiwalnych (akt kategorii A) podlegajacych przekazaniu
do archiwum panstwowego i ich przekazywanie do archiwum panstwowego;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, uczestnictwo
w komisyjnym ich brakowaniu i przekazywaniu na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zgody dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego;

7) wyrazanie zgody na przekazywanie bezposrednio przez komorki organizacyjne
Ministerstwa dokumentacji kategorii Bc na makulature;

8) opracowywanie we wspodlpracy z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa instrukcii
kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt;

9) wyszukiwanie akt z zasobdéw archiwalnych Ministerstwa, zgodnie z zapotrzebowanlaml
zgtaszanymi przez poszczegolne komorki organizacyjne Ministerstwa i przekazywanie
ich do nich celem wykorzystania (w tym réwniez akt osobowych i ptacowych bytych



pracownikéw Ministerstwa i zlikwidowanych jednostek podlegtych albo nadzorowanych
przez Ministra);

10) biezace informowanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora do spraw Techniczno-

Gospodarczych i Logistyki o przebiegu prac i wystepujgcych nieprawidtowosciach
w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania - Srodkami finansowymi
i majatkowymi oraz prawidtowym realizowaniu zadan;

11) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czeéci dotyczacej zadan

realizowanych przez Zespét, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

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

1.

§ 16.

Do wtasciwosci Zespotu do spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie propozycji dziatan podejmowanych przez Ministra w ramach
wykonywania i koordynaciji realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych albo
nadzorowanych przez Ministra;

2) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planéw operacyjnych, programoéw
obronnych i innych dokumentéw sporzadzanych w ramach przegladow obronnych;

3) koordynowanie przygotowania wskazanych jednostek nalezacych organizacyjnie
do dziatu administracji rzadowej ,$rodowisko” i ,gospodarka wodna” do objecia ich
militaryzacja;

4) przygotowywanie oraz zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru Ministerstwa
w ramach gotowosci obronnej panstwa, we wspolpracy z Zespotem do spraw
Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektow o szczegdlnym znaczeniu
dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z obowigzkowsa ochrong obszaréw, obiektéw
iurzadzen waznych dla obronnosci, interesu gospodarczego panstwa lub
bezpieczenstwa publicznego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymywaniem rezerw strategicznych
oraz sprawozdawczo$cig w tym zakresie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rezerwami surowca drzewnego na pniu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem dla celéw obronnosci $rodlgdowych
drég wodnych wraz z infrastrukturg techniczng obejmujacq budowle oraz urzadzenia
wodne; '

10)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Celéw Sit Zbrojnych i Wymagan
Diugoterminowych dla Rzeczpospolitej Polskie;j;

11)organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych;

12) planowanie i prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych;

13)prowadzenie punktu kontaktowego HNS (wsparcia ze strony panstwa gospodarza)
w Ministerstwie oraz realizowanie w tym zakresie obowigzkéw Rzeczypospolitej
Polskiej; :

14)koordynowanie wykonywania zadan obronnych przez komérki organizacyjne
Ministerstwa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym kierownictwa Ministerstwa,
organéw centralnych i jednostek podlegltych albo nadzorowanych przez Ministra,
realizowanym przez Ministra Obrony Narodowej w ramach Wyzszych Kurséw
Obronnych;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem Ministra, Ministerstwa oraz
jednostek podlegtych albo nadzorowanych przez Ministra do funkcjonowania
w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym;

17)sporzadzanie dla Ministra opinii dotyczacych przekazywania w uzytkowanie przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych terenéw lesnych na cele zwigzane
'z uzasadnionymi potrzebami obronnosci paristwa;

18)prowadzenie wspdtpracy z Ministerstwem Obrony Narodowej w zakresie edukacji
ekologicznej w wojsku;
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19)prowadzenie wspotpracy z Ministerstwem Obrony Narodowej i wtasciwymi organami
NATO, dotyczacej jednostek podlegtych albo nadzorowanych przez Ministra;

20)zapewnienie realizacji innych zadan zleconych przez Ministra, dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony w Ministerstwie oraz koordynacja tych zadan
w jednostkach podlegtych albo nadzorowanych przez Ministra,

21)merytoryczna ocena projektéw aktow prawnych przediozonych do zaopiniowania;

22)wspoipraca z Wydziatem Zamoéwienrh Publicznych w przygotowywaniu merytorycznym
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie wlasciwosci Zespotu,

23)przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w cze$ci dotyczacej zadan
realizowanych przez Zespot, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

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

2. Kierowanie Zespotem do spraw Obronnych moze zostaé powierzone jednemu

1.

Z pracownikow Zespotu.

§17.

Do wtasciwosci Zespotu do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzadzania

Kryzysowego Ministra Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan centrum zarzgdzania kryzysowego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 590,
z pézn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 2009 r. w sprawie
okreslenia organdéw administracji rzadowej, ktére utworzg centra zarzadzania
kryzysowego, oraz sposobu ich funkcjonowania (Dz. U. Nr 226, poz. 1810) oraz
zarzadzenia nr 39 Ministra Srodowiska z dnia 28 czerwca 2011 r. w sprawie
utworzenia Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska, a takze innymi
przepisami;

2) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego
Ministerstwa;

3) zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej prac Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego w Ministerstwie;

4) przygotowywanie oraz zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru Ministerstwa
wramach zarzadzania kryzysowego, we wspdtpracy z Zespotem do spraw
Obronnych;

5) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wykonywaniem zadahn wynikajacych
z Krajowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

6) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony
infrastruktury krytycznej;

7) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Systemu
Wykrywania Skazen i Alarmowania;

8) wspdtdziatanie z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa, centrami zarzadzania
kryzysowego innych podmiotéw oraz z innymi organami administracji publicznej;

9) wspoéldziatanie z jednostkami podlegtymi albo nadzorowanyml przez Ministra
w zakresie zarzadzania kryzysowego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem polskich ekspertéw w cywilnych misjach

reagowania kryzysowego Unii Europejskiej;

11) zapewnienie realizacji innych zadan zleconych przez Ministra, dotyczacych
zarzadzania kryzysowego w Ministerstwie oraz jednostkach podlegtych albo
nadzorowanych przez Ministra,

12) merytoryczna ocena projektéw aktow prawnych przedtozonych do zaopiniowania;

13) wspétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w  przygotowywaniu
merytorycznym postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
wtasciwosci Zespotu;

14) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Zespdt, monitorowanie wykonania planu oraz |n|010wan|e
zmian;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
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Kierowanie Zespotem do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego Ministra Srodowiska powierza sie Kierownikowi Centrum, powotywanemu
na podstawie § 9 zarzadzenia nr 39 Ministra Srodowiska z dnia 28 czerwca 2011 r.
w sprawie utworzenia Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska (Dz. Urz.
Min. Srod i GIOS z 2011 r. Nr 2, poz. 38), przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 18.

Do wiasciwoéci Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegodlnosci:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie, w tym stosowanie
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnianie ochrony i nadzoru nad systemami teleinformatycznymi, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne, z wytaczeniem administrowania nimi;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnoSci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw,
w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych, i obiegu dokumentéw
w Ministerstwie;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz innych
dokumentéw, okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informagii
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz w rozporzgdzeniach wydanych na jej
podstawie;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowarn
sprawdzajgcych oraz wydawanie upowaznien dopuszczajacych do -informacii
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

8) sktadanie do Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego wnioskéw o przeprowadzenie
poszerzonych postepowan sprawdzajacych oraz wnioskow o przeprowadzenie
postgpowania sprawdzajgcego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
organizacji miedzynarodowe;j;

9) prowadzenie wykazu oséb =zatrudnionych w Ministerstwie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informaciji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

10) dokonywanie przegladu wytworzonych w Ministerstwie materiatéw, w rozumieniu
ustawy o ochronie informacji niejawnych, zawierajacych informacje niejawne w celu
ustalenia, czy spetniaja ustawowe przestanki ochrony;

11) opiniowanie Planu ochrony fizycznej Ministerstwa, opracowywanego przez Wydziat
Techniczno-Gospodarczy;

12) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w cze$ci dotyczacej realizaciji
zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Ministerstwie, monitorowanie
wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

13) wykonywanie innych zadan, zapewniajacych realizacje zadanh Ministra oraz
Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, wynikajacych z przepiséw
dotyczacych ochrony informacji niejawnych, lub zadan zleconych przez Ministra,
Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Iub jego zastepce;

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

Kierowanie Zespotem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych moze zostaé powierzone

jednemu z pracownikéw Zespotu.

§19.
Do wiasciwoséci Kancelarii Tajnej Ministerstwa Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
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1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia, gdzie znajdujg sie
materiaty, w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych, pozostajace w jej
dyspozycji Kancelarii;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatébw, w rozumieniu ustawy o ochronie
informacji  niejawnych, zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej Ministerstwa
Srodowiska;

3) udostepnianie lub wydawanie materla’{ow w rozumieniu ustawy o ochronie informacji
niejawnych, osobom do tego uprawnionym;

4) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z udostepnionymi lub wydanymi
materiatami, w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

5) egzekwowanie zwrotu udostepnionych lub wydawanych materiatdw, w rozumieniu

~ustawy o ochronie informacji niejawnych;

6) kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow,
w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych, w Ministerstwie;

7) kontrola wiasciwego oznaczania i pakowania materiatdbw, w rozumieniu ustawy
o ochronie informacji niejawnych, wychodzacych z Ministerstwa;

8) odbieranie oraz przechowywanie oS$wiadczeh o stanie majatkowym oraz
przygotowywanie ich do umieszczenia na stronie internetowej Ministerstwa;

9) prowadzenie archiwum wyodrebnionego;

10) przekazywanie do Centralnego Archiwum Wojskowego materiatéw archlwalnych
znajdujacych sie w zasobie archiwum wyodrebnionego;

11) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Kancelarie Tajng Ministerstwa Srodowiska, monitorowanie
wykonania planu oraz inicjowanie zmian;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Pe’momocnlka do spraw
Ochrony Informac;ji Nlejawnych lub jego zastepce.

2. Sposob realizacji czynno$ci kancelaryjnych i postepowania w sytuacjach nietypowych
okresla ,Instrukcja funkcjonowania Kancelarii Tajnej Ministerstwa Srodowiska”.

3. Kancelaria Tajng Ministerstwa Srodowiska kieruje Kierownik Kancelarii Tajnej
Ministerstwa Srodowiska.

§ 20.
Do wtasciwosci Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdélnosci:

1) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy w Ministerstwie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw Ministerstwa;

3) nadzér nad realizacjg ustug medycznych z zakresu medycyny pracy i porad
lekarskich;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw
przy pracy, wypadkdéw w drodze do pracy i z pracy pracownikéw Ministerstwa;

5) udziat w kontrolach okresowych jednostek organizacyjnych podiegtych
lub nadzorowanych przez Ministra, w =zakresie oceny realizacji obowigzkéow
wynikajacych z bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) prowadzenie obstugi technicznej i kancelaryjno-biurowej Komisji ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy;

7) sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczacych stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz problemoéw alkoholowych;

8) przygotowywanie projektow wewnetrznych  aktéw prawnych, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) opiniowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

10) biezace informowanie Dyrektora Biura lub Zastepcy Dyrektora Biura o przebiegu prac
i wystepujacych nieprawidtowosciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi i prawidtowym realizowaniu zadan;
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11) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych na tym stanowisku, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie
zmian;

12) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 21.
1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstugq Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do wtasciwosci Sekretariatu Biura nalezy w szczegoélno$ci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji Biura;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i wiasciwym
Zastepcom Dyrektora, rozdzielanie i dostarczanie jej do odpowiednich komoérek
organizacyjnych i pracownikdw Biura;

3) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z Biura;

4) prowadzenie ewidencji kart magnetycznych HID w systemie kontroli dostepu do stref
chronionych w gmachu Ministerstwa ,Compas” oraz kontakty robocze z firmg
zaopatrujaca Ministerstwo w ww. karty;

5) obstuga telefoniczna Dyrektora Biura i Zastepcéw Dyrektora Biura oraz prowadzenie
terminarza ich zaje¢;

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikdw Biura lub innych komdrek organizacyjnych Ministerstwa;

7) prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzki wyjsé stuzbowych i prywatnych pracownikow
Biura;

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz przygotowywanie zwigzanych z tym
raportow rocznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Biura;

10) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie wnioskow pracownikéw Biura;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe oraz przydzialy socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej,
w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletow; ‘

12) nadzo6r nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie
i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

13) prowadzenie spraw z zakresu rezerwacji sal konferencyjnych i biezgcej obstugi
narad, spotkan i konferenciji;

14) biezace informowanie Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora o przebiegu prac
i wystepujgcych nieprawidtowosciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania i prawidtowego realizowania zadan; ;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 22.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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