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Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia nr 17 Ministra Srodowiska z dnia 16 kwietnia 2012 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska zmienionego zarzadzeniem
nr 24 Ministra Srodowiska z dnia 17 maja 2013 r. zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska oraz w zwiazku z art. 39 ust. 7 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392), ustala sie dla Biura
Kadr i Szkolerh wewnetrzny regulamin organizacyjny nastepujgcej tresci:

§1
Wewnegtrzny regulamin organizacyjny Biura Kadr i Szkolen zwanego dalej ,Regulaminem’”,
ustala szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze Kadr i Szkolen,

zwanym dalej ,Biurem”.

§2
. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu dziatania
Biura, okreslonych w § 3 - 5i § 19 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci do podpisywania pism z zakresu dziatania Biura upowazniony jest pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Biura lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska.

—_—

§3
W sktad Biura wchodza:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Woydziat Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego (BKSr);
4) Wydziat Kadr i Organizacji (BKSk);
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
6) Sekretariat Biura(BKSs).

§4
1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat Kadr i Organizacii;
3) Sekretariat Biura;
2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Wydziat Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego.



3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong
danych osobowych w Ministerstwie Srodowiska podlega - bezposrednio Ministrowi
Srodowiska, zwanemu dalej ,Ministrem”.

§5

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§6

Do w#asmwosm Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacja obowigzkéw okreslonych w § 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzglgdem prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepiséw, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakc;ji;
parafowanie projektéw umdw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Srodowiska w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Biura;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Biura, w tym pism
kierowanych do réwnorzednych stanowiskiem oséb w urzedach administracji
publicznej;

wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska w sprawach
zatrudniania, wynagradzania, awansowania i odznaczania pracownikéw Biura;
organizowanie wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa;
reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa Srodowiska,
zwanego dalej ,Ministerstwem”, w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami
w sprawach nalezacych do wiasciwosci Biura;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetencji 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. Nr 157, poz. 2140, z p6zn. zm.),

10) przygotowanie Biura w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa;

11) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Biura dla omoéwienia

stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania,

12) merytoryczna ocena projektoéw aktow prawnych, w szczegdlnosci aktow normatywnych

przekazanych do zaopiniowania;

13)nadzér nad realizacjg budzetu podlegtych komorek organizacyjnych;
14)realizacja innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza

Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§7

Do wlaéciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)

kierowanie pracg bezpos$rednio podlegtej komérki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych jej zadan, jak réwniez
doskonalenie metod jej dziatania i stylu pracy;

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



3) parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezgcych do wlasciwosci bezposrednio podlegtej komorki
organizacyjnej;

4) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjne;j;

5) organizowanie wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wilasciwosci bezposrednio podlegtej komorki
organizacyjnej; - ‘

6) reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezpos$rednio
podlegtej komorki organizacyjnej;

7) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetencii
bezposrednio podlegiej komorki organizacyjnej;

8) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikéw bezposrednio podlegtej komérki organizacyjne;j; '

9) nadzér nad realizacjg budzetu podlegtych komérek organizacyjnych;

10) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych, w szczegolnosci aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania;

11) biezace  informowanie  Dyrektora o przebiegu prac i  wystepujgcych
nieprawidtowo$ciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami
finansowymi i prawidtowym realizowaniu zadan w bezpo$rednio podlegtej komérce
organizacyjnej; '

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

§8
Do wtasciwosci naczelnikéw wydziatow nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydzialbw w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykenywania zadan ustalonych
w Regulaminie oraz opracowywanie projektéw zakreséw zadar pracownikéw;

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

3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy
wydziatdw;

4) prowadzenie kontroli termindw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie  wydziatbw wobec  kierujgcych komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa; ‘

6) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrézniania pracownikéw wydziatdbw oraz dokonywanie
okresowych ocen ich pracy.

Do witasciwo$ci Wydziatu Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie pod wzgledem metodologicznym procesu sporzgdzania opiséw
stanowisk pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie;



2)

3)
4)

5)

6)

7

koordynowanie procesu wartoSciowania stanowisk pracy czionkéw korpusu stuzby

cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie;

organizowanie i nadzorowanie procesu naboréw wewnetrznych;

organizowanie i nadzorowanie procesu otwartego i konkurencyjnego naboru do

korpusu stuzby cywilnej w Ministerstwie, w tym:

a) przeprowadzanie analizy opiséw stanowisk pracy,

b) przygotowywanie ogtoszen o naborze,

c) upowszechnianie informacji na temat wolnych stanowisk pracy w Ministerstwie
i wynikach przeprowadzonych naboréw,

d) zapewnienie opracowywania i przygotowywania odpowiednich narzedzi
do przeprowadzenia procedury naboru,

e) rekrutacja i selekcja kandydatéw ubiegajacych sie o prace w Ministerstwie,

f) prowadzenie monitoringu i kontroli funkcjonowania procesu naboru;

organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow

i urzednikow stuzby cywilnej, w tym pierwszej oceny pracownika stuzby cywilnej,

a w szczegolnosci:

a) przekazywanie kierujgcym komérkami organizacyjnymi informacji o terminach
przeprowadzenia poszczegolnych etapdw ocen,

b) wspieranie rozwoju kompetencji kierownikéw liniowych w zakresie oceniania
i zarzgdzania kompetencjami podlegtych pracownikow,

¢) administrowanie dokumentacjg dotyczgcg ocen pracowniczych,

d) weryfikacja i realizacja wnioskow wynikajgcych z ocen pracowniczych
we wspotpracy z dyrektorami komorek organizacyjnych Ministerstwa;

organizowanie i nadzorowanie procesu sporzadzania Indywidualnych Programoéw

Rozwoju Zawodowego pracownikéw;

inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju kompetencji oraz podnoszenia

kwalifikacji pracownikéw, w tym realizujgcych zadania na rzecz Programu

Operacyjnego Infrastruktura. i Srodowisko, zwanego dalej ,POIiS”, oraz Mechanizmu

Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej ,MF EOG”

i Norweskiego Mechanizmu Finansowego, zwanego dalej ,NMF”:

a) opracowywanie, we wspotpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Ministerstwa, rocznych plandéw szkolen pracownikdw oraz innych systemoéw
i projektéw rozwojowych,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw
stuzby cywilnej, '

c) prowadzenie, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa, spraw
zwigzanych z naborem i kwalifikacjg kandydatéw na szkolenia,

d) nadzér i koordynacja procesu przeprowadzanych dziatan rozwojowych,

e) sporzgdzanie w ukfadzie zdaniowym i paragrafowym planu i harmonogramu
wydatkéw zwigzanych z rozwojem kompetencji oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw, a takze sprawozdawczosci w tym zakresie,

f) gospodarowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych, w tym
srodkéw z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko — Pomoc
Techniczna, zwanego dalej ,POliS-PT”, MF EOG i NMF, przeznaczonych na
szkolenia i inne dziatania rozwojowe pracownikow,

g) analizowanie rynku szkolen pod katem merytorycznej zawartosci oferowanych
tematéw oraz kosztéw ich realizacji,

h) opracowywanie analiz i informacji w celu doskonalenia polityki szkoleniowe;
i przedktadanie stosownych propozycji i wnioskow;



8) realizacja i koordynacja zadarh wynikajgcych z administrowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych, zwanym dalej ,ZFSS”, w tym:
a) przygotowanie i aktualizowanie regulaminu ZFS$S,
b) opracowywanie planu rozdysponowania $rodkéw ZFSS na poszczegdlne cele
dziatalnosci socjalnej i monitorowanie ich wykonania,
¢) realizacja wnioskéw os6b uprawnionych do poszczegdlnych $wiadczen,
d) wspdtpraca z zakiadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajgcym
' Z przepiséw prawa;

9) przeprowadzanie analizy potrzeb w zakresie mozliwosci organizacji praktyk, stazy
absolwenckich i wolontariatéw w komérkach- organizacyjnych Ministerstwa
i wspoipraca przy ich organizaciji;

10) przetwarzanie informacji i danych zwigzanych z przeprowadzanymi procesami
zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz realizacja zwigzanych z nimi obowigzkéw
sprawozdawczych;

11) zapewnienie merytorycznego wsparcia przetozonym i innym osobom realizujgcym
poszczegoblne procesy zarzgdzania zasobami ludzkimi; ‘

12) upowszechnianie w urzedzie zasad, stosowanych formularzy, poradnikéw i innych
materiatéw dotyczacych realizacji poszczegolnych proceséw zarzgdzania;

13) wspétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych Biura Dyrektora Generalnego
w przygotowaniu merytorycznym postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
z zakresu zadan Wydziatu;

14) wspotpraca z Kancelarig Prezesa Rady Ministréow, zwang dalej ,KPRM’, Krajowg
Szkotg Administracji Publicznej i innymi urzedami i instytucjami w zakresie naboru na
wolne stanowiska oraz szkolen cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j;

15) biezgce informowanie Dyrektora Biura lub Zastepcy Dyrektora Biura o przebiegu prac
i wystepujgcych  nieprawidtowosciach w  przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania $rodkami finansowymi i prawidtowym realizowaniu zadan;

16) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 10
Do wiasciwosci Wydziatu Kadr i Organizacji nalezy w szczegolnoséci:

1) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z obstugg kadrowg oséb zatrudnionych
w Ministerstwie, w tym oséb realizujgcych zadania na rzecz POIiS, MF EOG i NMF,
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzania, zmiany oraz ustania
stosunku pracy,

b) wystawianie = zaswiadczen  dotyczacych  zatrudnienia oraz  legitymacji
pracowniczych,

c) ustalenie prawa do dodatkéw stazowych, nagroéd jubileuszowych i innych
Swiadczen lub uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy,

d) ustalanie wymiarow urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw, sporzadzanie
zbiorczych planéw urlopowych oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przestrzeganiem przez
pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z p6zn. zm.), innych przeplsow
z zakresu prawa pracy oraz zarzadzen Dyrektora Generalnego,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, w tym dotyczacej czasu
pracy,

g) kontrolowanie  prawidfowego wykorzystywania zwolnieri lekarskich przez
pracownikow,



h) przygotowywanie dla pracownikéw Ministerstwa informacji o obowigzku sktadania
o$wiadczen majgtkowych,

i) monitorowanie realizacji obowigzkow zwigzanych z podejmowaniem dodatkowych
zaje¢ zarobkowych przez cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j,

j) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikoéw,

k) potwierdzanie tresci pieczatek stuzbowych dla pracownikéw pod wzgledem
zgodnosci ze stanem faktycznym;

2) realizacja zadan zwigzanych z nawigzaniem, zmiang oraz ustaniem stosunku pracy
kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
oraz cztonkéw Rady Nadzorczej Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, we wspétpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powotaniem, odwotaniem i ustalaniem
wynagrodzenia dla dyrektorow regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej, we
wspétpracy z komorkg organizacyjng do spraw gospodarki wodnej;

4) koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg przez pracownikéw oraz kierownikdéw
jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra, obowigzkdw
informacyjnych wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2007 r. Nr 63, poz. 425, z pdzn. zm.);

5) przygotowywanie notatek, pism, informacji i wyjasnien w sprawach zwigzanych ze
stosowaniem prawa pracy;

6) udziat w kontrolach dotyczacych realizacji spraw pracowniczych w jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra, we wspodtpracy z komoérka wiasciwg ds.
kontroli; ‘

7) rozpatrywanie skarg i zazalen wynikajacych ze stosunku pracy;

8) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia oraz
wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa, jednostkami podlegtymi
lub nadzorowanymi przez Ministra, oddziatami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Gtownym Urzedem Statystycznym, Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej oraz
KPRM, w sprawach wtasciwych dla Wydziatu;

9) naliczanie naleznoSci na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych;

10) administrowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji Biura, w tym
sporzgdzanie projektow planéw rzeczowo-finansowych i ich zmian, harmonogramoéw
wydatkdédw, zapotrzebowania na $rodki oraz monitorowanie zaangazowania

. i wykonania wydatkéw;

11) sporzgdzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych budzetu Biura w uktadzie zadaniowym
i paragrafowym;-

12) sporzadzanie analiz i zestawiern wykorzystania funduszu ptac w Ministerstwie
w podziale na czesci budzetowe, grupy zatrudnionych, grupy stanowisk w stuzbie

cywilnej i sktadniki wynagrodzen, a takze w ukfadzie budzetu zdaniowego
i paragrafowego;
13) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem zatrudnienia i wynagrodzen

w poszczegblnych grupach pracowniczych oraz komoérkach organizacyjnych
w Ministerstwie w uktadzie zdaniowym i paragrafowym;

14) analizowanie stanu i struktury zatrudnienia poszczegdlnych grup pracowniczych
w Ministerstwie, )

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej podziatu $rodkéw na wynagrodzenia
zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikoéw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Ministerstwa, w tym:
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a) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem projektow rozwigzan
w zakresie organizacji Ministerstwa, -
b) opracowywanie projektéw rozwigzann w zakresie struktury organizacyjnej

Ministerstwa;
c) analizowanie regulaminéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych Ministerstwa
przed przedtozeniem Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa do zatwierdzenia;

17) wspétpraca z zewnetrznymi instytucjami doradczymi w zakresie udoskonalania
narzedzi zarzgdzania, w tym koordynowanie projektéw z zakresu organizagiji
i zarzgdzania urzedem, w ktérych uczestniczy Ministerstwo;

18) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji w Ministerstwie:

19) monitorowanie bazy danych dotyczacych $wiadectw rekompensacyjnych w zwigzku
z obowigzkiem udzielania informacji w przypadku ewentualnych reklamacii;

20) wystawianie $wiadectw wykonywania prac w szczegdlnych warunkach [ub .
w szczegblnym charakterze dla os6b uprawnionych - bylych pracownikow
Ministerstwa oraz jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra;

21) biezace informowanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora o przebiegu prac
i wystepowaniu ewentualnych nieprawidtowosci w przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi;

22) przedstawianie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych oraz kompleksowych
rozwigzan dotyczgcych stosowania prawa pracy w Ministerstwie;-

23) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 11

1. Do wiasciwosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnoéci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych w Ministerstwie;

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacii opisujacej‘ sposéb - przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
danych osobowych w zakresie okreslonym przez administratora danych (Ministra);

3) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych ochrony danych osobowych w Ministerstwie;

4) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

5) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Ministerstwie.

2. Szczegbdlowe zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji okresla ,Polityka
bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie
Srodowiska’. :

3. Funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz jego zastepcy petnia osoby
wyznaczone przez Ministra, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§12
Do zadan Sekretariatu Biura nalezy:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Biura;

3) przedkiadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi lub Zastepcy

- Dyrektora i rozdzielanie jej do odpowiednich komérek organizacyjnych i pracownikéw

Biura;

4) prowadzenie ewidencji pism wplywajgcych i wychodzgcych z Biura, w tym ofert
kandydatdw do pracy, z wykorzystaniem systemu obiegu dokumentow;

5) obstuga telefoniczna oraz prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

6) udzielanie informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
pracownikdéw Biura;



7) prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw
Biura;

8) przestrzeganie w Sekretariacie postanowien instrukcji kancelaryjnej;

9) protokolarna obstuga spotkann w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oso6b
zatrudnionych w Ministerstwie;

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z legislacjg obiegows;

11) publikacja w Internecie i Intranecie informacji zwigzanych z realizacjg zadan Biura;

12) zastepowanie pracownika obstugujgcego ZFSS;

13) przygotowywanie zaswiadczen dotyczgcych rozwoju zawodowego pracownikéw,
w sprawach organizowanych przez Biuro;

14) wspotpraca przy obstudze organizacyjnej zespotu przeprowadzajgcego wartosciowanie
stanowisk pracy w Ministerstwie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe, a takze stuzbowe bilety komunikacji miejskiej i prowadzenie ewidencji
wydanych biletow;

16) biezace informowanie Dyrektora Ilub Zastepcy Dyrektora o przebiegu prac
i wystepujgcych  nieprawidtowosciach w  przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi i prawidtowym realizowaniu zadan;

17) wykonywanie innych polecen Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

W porozumieniu:

DYREKTOR

BIURA KADR ¢+ 8ZKOLEN
Biurd Kadr 1 Szkolest

Matgorzata Maludzinska-Smolinska

DYR
DEPARTAME PRAWNEGO

Izabela Weresniak-Masri



Biura Kadr i Szkolen z dnia ......2.. Ceawea . 2013r.
DYREKTOR : MINISTER
BIURA SRODOWISKA
ZASTEPCA WYDZIAL SEKRETARIAT
DYREKTORA ‘KADR I BIURA
ORGANIZAC]I
WYDZIAL. ADMINISTRATOR
REKRUTAC]II BEZPIECZENSTWA
ROZWOJU INFORMAC]I

ZAWODOWEGO







