ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY

Warszawa /ziiiiale Weresn ak-Masri

THO.04. 30,
WNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU OCHRONY POWIETRZA

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia nr 17 Ministra Srodowiska z dnia 16 kwietnia 2012 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska oraz w zwigzku z art. 39
ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199,
z pozn. zm.), ustala sie dla Departamentu Ochrony Powietrza wewnetrzny regulamin
organizacyjny nastepujace;j tresci:

§1.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Ochrony Powietrza, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala szczegdtowa strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Ochrony Powietrza, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wiasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3 — 5 oraz § 14 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska.

—

§ 3.

W sktad Departamentu wchodza;
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora (1);
3) Zastepca Dyrektora (ll);
4) Zastepca Dyrektora (ll1);
5) Wydziat Ochrony Atmosfery (DOPoa);
6) Wydziat Pakietu Energetyczno-Klimatycznego (DOPpek);
7) Wydziat Orzecznictwa Administracyjnego (DOPoad);
8) Wydziat Najlepszych Dostepnych Technik (DOPndt)
9) Sekretariat Departamentu (DOPsek).

§4.

1. Dyrektorowi podlegaja;
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Wydziat Orzecznictwa Administracyjnego;
3) Sekretariat Departamentu.
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3.

Zastepcy Dyrektora (I) podlega Wydziat Pakietu Energetyczno-Klimatycznego, z
zastrzezeniem ust. 3.

Zastepcy Dyrektora (ll) podlega Wydziat Pakietu Energetyczno-Klimatycznego w
zakresie spraw zwigzanych z promocjg dziatan zwigzanych z racjonalizacja zuzycia
energii oraz rozwojem energetyki opartej na zrédtach odnawialnych i spraw zwigzanych
z prowadzeniem negocjacji oraz nadzorem nad funkcjonowaniem Krajowego Systemu
Zielonych Inwestycji oraz mechanizméw elastycznych Protokotu z Kioto, a takze
Konwencji Wiederiskiej w sprawie ochrony warstwy ozonowej, zwanej dalej ,Konwencjg,
ozonowg’.

Zastepcy Dyrektora (l1l) podlegaja;

1) Wydziat Ochrony Atmosfery;

2) Wydziat Najlepszych Dostepnych Technik.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§ 6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

realizacja obowigzkow okreslonych w § 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

ocena opracowan, materiatbw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem . prawidiowosci  stosowania
obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakgji;

parafowanie projektéw umdw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Srodowiska w sprawach nalezacych do wtasciwoséci Departamentu;
podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Departamentu, w tym
pism kierowanych do réwnorzednych stanowiskiem osob w urzedach administracji
publicznej;

wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska w sprawach
zatrudniania, wynagradzania, awansowania i odznaczania pracownikéw Departamentu;
organizowanie wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w
stosunkach z innymi urzedami i instytucjami w sprawach nalezacych do witasciwosci
Departamentu;

udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz w pracach komisji, komitetow i
grup roboczych krajowych i zagranicznych w zakresie kompetencji Departamentu;
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 pézn. zm.);

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

gotowosci obronnej panstwa;

11) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Departamentu dla

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

12) koordynacja prac legislacyjnych prowadzonych przez Departament;
13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza

Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§7.

Do wtasciwosci Zastepcy Dyrektora (1) nalezy w szczegdinoéci:
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1) state zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) kierowanie pracg bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji jej zadan, jak rowniez doskonalenie metod jej
dziatania oraz stylu pracy, z wytaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

3) ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtej
komérce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur i
kompetencji oraz odpowiedniej redakcji, z wytaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 4
ust. 3;

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

5) parafowanie projektdw umoéw cywilnoprawnych oraz pism i materiatbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwos$ci bezposrednio podlegtej komorki
organizacyjnej, z wytaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

6) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtej komorki organizacyjnej z wytaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

7) organizowanie wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa w
sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej z
wytgczeniem zakresu, 0 ktérym mowa w § 4 ust. 3;

8) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwva w
stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wta$ciwosci
bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej, z wytaczeniem zakresu, o ktorym mowa
w § 4 ust. 3;

9) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz w pracach komisji, komitetow i
grup roboczych, krajowych i zagranicznych, w zakresie kompetencji bezposrednio
podlegtej komoérki organizacyjnej z wytaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

10) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania |
odznaczania pracownikow bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej z wytaczeniem
zakresu, o ktorym mowa w § 4 ust. 3;

11) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podiegtej
komorki organizacyjnej z wytaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 dla
omoéwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form
dziatania;

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.

Do whasciwosci Zastepcy Dyrektora (ll) nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie negocjacji w sprawie sprzedazy jednostek przyznanej emisji w ramach
Krajowego systemu zielonych inwestycji, zgodnie z ustawg z dnia 17 lipca 2009 r.
o systemie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancii
(Dz. U. Nr 130, poz. 1070, z pézn. zm.);

2) zastepowanie Dyrektora w czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora (l);

3) kierowanie pracg bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji jej zadan, jak réwniez doskonalenie metod jej
dziatania oraz stylu pracy w zakresie, 0 ktérym mowa w § 4 ust. 3;

4) ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegte;
komérce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowoséci stosowania obowigzujacych przepisdéw, zachowania wiasciwych procedur i
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji w zakresie, o ktorym mowa w § 4 ust. 3;
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5) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;

6) parafowanie projekiow uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatébw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komérki
organizacyjnej, w zakresie, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

7) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do witasciwosci bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjnej w zakresie, o ktorym mowa w § 4 ust. 3;

8) organizowanie wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa w
sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej w
zakresie, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 3;

9) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w
stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wtasciwosci
bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej, w zakresie, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

10) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz w pracach komisji, komitetow i
grup roboczych, krajowych i zagranicznych, w zakresie kompetencji bezposrednio
podlegtej komorki organizacyjnej w zakresie, o ktérym mowa w § 4 ust. 3;

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania i
odznaczania pracownikéw bezposrednio podiegtej komérki organizacyjnej w zakresie, o
ktérym mowa w § 4 ust. 3;

12) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podlegtej
komorki organizacyjnej w zakresie, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 dla omdwienia stopnia
realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§9.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora (lll) nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora () i Zastepcy Dyrektora (l1);

2) kierowanie pracg bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak réwniez doskonalenie
metod ich dziatania oraz stylu pracy;

3) ocena opracowan, materiatébw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komoérkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur i
kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

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

5) parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych;

6) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych;

7} organizowanie wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi . Ministerstwa w
sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio  podlegtych  komoérek
organizacyjnych;

8) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w
stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wtasciwosci
bezposrednio podleglych komdrek organizacyjnych;



9) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz w pracach komisji, komitetéw i
grup roboczych, krajowych i zagranicznych, w zakresie kompetencji bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych;

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

11) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podiegtych
komorek organizacyjnych dla omowienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkow, metod oraz form dziatania; '

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 10.

Do wtasciwosci naczelnikow wydziatdw nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydziatbw w celu terminowego i
zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych w
Regulaminie oraz opracowywanie projektéw zakresdw czynno$ci pracownikow;

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzadzanych 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
wydziatow;

4) prowadzenie kontroli terminéw-zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie wydziatbw wobec kierujgcych komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa;

8) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrdézniania pracownikéw wydziatdw oraz dokonywanie
okresowych ocen ich pracy.

§11.

Podstawowym zadaniem Wydzialu Ochrony Atmosfery jest realizacja zadan Ministra

w zakresie ochrony powietrza, a w szczegélnosci:

1) realizacja zalecen, w tym zwigzanych ze sprawozdawczo$cia, oraz udziat w formalnych i
nieformalnych spotkaniach na forum Unii Europejskiej i forum migdzynarodowym,
wynikajacych z Konwencji w sprawie transgranicznego zanieczyszczenia powietrza na
dalekie odlegtosci;

2) wspdidziatanie w ksztattowaniu polityki ekologicznej panstwa i inicjowanie jej zmian
w zakresie ochrony powietrza i jego jakosci;

3) wdrazanie polityki ekologicznej panstwa przez:

a) inicjowanie i opracowywanie propozycji rozwigzan ekonomicznych i organizacyjnych
stuzacych ograniczaniu zanieczyszczania powietrza,

b) wspotdziatanie z innymi resortami i instytucjami przy programowaniu i realizacji
zadan zmierzajacych do poprawy stanu jako$ci powietrza;

4) nadzér nad tworzeniem i wykonaniem programéw ochrony powietrza przed
zanieczyszczeniem zgodnie z dyrektywami, o ktorych mowa w pkt 10;

5} doskonalenie prawa, w tym jego harmonizacja z prawodawstwem Unii Europejskiej,
w zakresie ochrony powietrza oraz standardéw zapachowej jakoéci powietrza,, w
szczegodlnosci: ’

a) analiza i ocena skuteczno$ci systemu prawnego w zakresie ochrony powietrza oraz
wnioskowanie w tym zakresie o zmiane przepisow pozostajacych we wilasciwosci
innych organow,

b) prowadzenie prac zmierzajacych do harmonizacji regulacji prawnych w zakresie
ochrony powietrza z prawodawstwem Unii Europejskiej,

¢) przygotowywanie i uzgadnianie projektow zatozen projektéw ustaw i projektow aktow
normatywnych, w zakresie wtasciwosci Wydziatu,



6)

7)

8)

10)

11)

d) ustalanie standardéw jakosci powietrza i standardéw emisyjnych substancii
zanieczyszczajacych powietrze,

g) inicjowanie i wspotdziatanie w opracowywaniu wskaznikéw emisji substancji
zanieczyszczajacych powietrze dla roznych technologii produkcji i technik
ochronnych;

przygotowywanie instrukcji na posiedzenia poszczegdinych formacji Rady Unii

Europejskiej i COREPER, stanowisk przekazywanych Komisji Europejskiej i udziat w

spotkaniach grup roboczych Unii Europejskiej, zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu;

opiniowanie wnioskéw wyjazdowych zgtaszanych do realizacji przez komorki
organizacyjne Ministerstwa i jednostki podlegte albo nadzorowane przez Ministra

w zakresie kompetencji Wydziatu;

nadzér nad wdrazaniem nowych rozwigzan prawnych w zakresie ochrony powietrza oraz

dziatania sprawozdawcze, w tym w szczegolnosci wynikajace z nastepujacych aktow

Unii Europejskie;j:

a) dyrektywy 96/62/WE Rady z dnia 27 wrzeénia 1996 r. w sprawie oceny i zarzadzania
jakoscig powietrza,

b) dyrektywy 1999/30/WE Rady z dnia 22 kwietnia 1999 r. odnoszacej si¢ do wartosci
dopuszczalnych dla dwutlenku siarki, dwutlenku azotu i tlenkéw azotu oraz pytu i
ofowiu w otaczajacym powietrzu,

c) dyrektywy 2000/69/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 16 listopada 2000 r.
dotyczacej wartosci dopuszczalnych benzenu i tlenku wegla w otaczajacym
powietrzu,

d) dyrektywy 2002/3/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 12 lutego 2002 r.
odnoszgacej sie do ozonu w otaczajacym powietrzu,

e) dyrektywy 2004/107/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 grudnia 2004 r.
w sprawie arsenu, kadmu, rteci, niklu i wielopierscieniowych weglowodorow
aromatycznych w otaczajgcym powietrzu,

f) dyrektywy 2010/75/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 listopada 2010 r.
w sprawie emisji przemystowych (zintegrowane zapobieganie zanieczyszczeniom i
ich kontrola),

g) dyrektywy 2001/81/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika
2001 r. w sprawie krajowych putapéw emisji dla niektérych zanieczyszczen powietrza
atmosferycznego,

h) dyrektywy 1999/13/WE Rady z dnia 11 marca 1999 r. w sprawie ograniczenia emisji
lothych ~ zwigzkéw  organicznych  spowodowanej  uzyciem  organicznych
rozpuszczalnikéw podczas niektorych czynnosci i w niektdrych urzadzeniach,

i) dyrektywy 2004/42/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 21 kwietnia 2004 r. w
sprawie ograniczenia emisji lotnych zwigzkéw organicznych powstajacych w wyniku
stosowania rozpuszczalnikow organicznych w niektorych farbach i lakierach oraz
produktach do odnawiania pojazdéw, a takze dyrektywy zmieniajacej 1999/13/WE,

i} dyrektywy 2008/50/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 21 maja 2008 r. w
sprawie jako$ci powietrza i czystszego powietrza dla Europy,

k) dyrektywy 2009/126/WE Parlamentu -Europejskiego i Rady z dnia 26 pazdziernika
2009 r. w sprawie odzyskiwania oparéw paliw na etapie |l podczas tankowania
pojazddw silnikowych na stacjach paliw;

koordynowanie zadah zwigzanych z ujednoliceniem informacji dotyczacych

zanieczyszczenh powietrza,;

wykonywanie uméw miedzynarodowych w czesci dotyczacej ochrony powietrza,

przygotowanie i uzgadnianie nowych konwencii i protokotéw do nich oraz innych uméw

miedzynarodowych w zakresie ochrony powietrza, w tym w szczegolnosci wynikajacych

z projektowanej Konwencji w sprawie rteci, a takze wykonywanie zadan z zakresu

sprawozdawczosci;

analiza potrzeb, przygotowywanie wnioskow o sfinansowanie realizacji oraz

opracowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych dotyczacych sporzadzania ekspertyz,

raportébw oraz prac badawczo - rozwojowych niezbednych do wykonywania zadan

Wydziatu, w tym wspétpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w Biurze Dyrektora

[



Generalnego w ramach postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie
wlasciwosci Wydziatu;

12) wspotpraca z organami ochrony srodowiska, w tym: wojewodzkimi inspektorami ochrony
Srodowiska, marszatkami wojewddztw, wojewodami i starostami poprzez:

a) inicjowanie i wspoétdziatanie w zakresie organizacji szkolen i opracowywania
wytycznych w zakresie ochrony powietrza,

b) wspétdziatanie w zakresie interpretacji i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
powietrza,

c) wspoidziatanie w upowszechnianiu wynikéw prac naukowo-badawczych dotyczacych
ochrony powietrza;

13) analizowanie i opiniowanie propozycji dotyczacych wartosci najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy w ramach prac Miedzyresortowej Komisji do Spraw Najwyzszych Dopuszczalnych
Stezen i Natezenn Czynnikéw Szkodliwych dla Zdrowia w Srodowisku Pracy;

14) opiniowanie i uzgadnianie materiatéw planistycznych, programowych, opracowan
studialnych, projektéw zatozen projektéw ustaw, projektidw aktéw normatywnych i innych
dokumentéw oraz przygotowywanie projektow stanowisk i odpowiedzi Ministra w
zakresie ochrony powietrza;

15) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz skargi
i wnioski z zakresu ochrony powietrza;

16) wspdtpraca z organizacjami miedzynarodowymi w zakresie ochrony powietrza;

17) wspotpraca z organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony powietrza,

18) state uczestnictwo, jako przedstawiciel instytucji posredniczacej, w pracach grup
roboczych w zakresie opiniowania projektdw dziatan inwestycyjnych w dziedzinie
ochrony powietrza w ramach funduszy strukturainych;

19) wykonywanie zadan zwigzanych ze statystykg resortowg w zakresie wiasciwosci
Departamentu;

20) koordynowanie w ramach Departamentu zadan z zakresu planowania, monitoringu
i sprawozdawczosci finansowej w zakresie finansowania prac badawczych
i rozwojowych, ekspertyz oraz ustug finansowanych z budzetu Ministerstwa;

21) koordynowanie i sporzadzanie rocznych planéw wydatkéw budzetowych Departamentu
oraz sprawozdan z ich wykonania, a takze kwartalnych zbiorczych raportéw w zakresie
oceny przebiegu wykonania zadan dotyczacych zagadnien zwigzanych z dziatalno$cia
Departamentu;

22) wspoétpraca z innymi komérkami . Departamentu oraz pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi  Ministerstwa, jak réwniez z innymi instytucjami, organami i
organizacjami, w tym zorganami administracji publicznej wtasciwymi w sprawach
ochrony $rodowiska szczebla wojewddzkiego, powiatowego i gminnego, w zakresie
dziatania Wydziatu;

23) wykonywanie zadan z zakresu reprezentowania Ministra w miedzyresortowym zespole
Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

24) udziat w pracach Rady Programowej Konkursu Ministra Srodowiska ,Lider Polskiej
Ekologii”;

25) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz pracach zespotéw, komisji,
komitetéw i grup roboczych w zakresie dziatania Wydziatu;

26) aktualizacja, w zakresie lezacym w kompetencjach Wydziatu, informacji zamieszczonych
w serwisie intranetowym i internetowym Ministerstwa, w tym przekazywanie do
administratora www informacji o koniecznych do wprowadzenia zmianach lub
dostarczanie nowych informacji do zamieszczenia w serwisie;

27) realizacja innych polecen Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora.

§12.
1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Pakietu Energetyczno-Klimatycznego jest

inicjowanie, opracowywanie oraz wdrazanie polityki Ministra w zakresie wdrazania
pakietu energetyczno-klimatycznego oraz realizacja uméw miedzynarodowych



dotyczacych zmian klimatu, w szczegdlnoéci Konwencji Wiederiskiej w sprawie ochrony
warstwy ozonowej wraz z Protokotem Montrealskim w sprawie substancji zubozajacych
warstwe ozonowa,.

. W zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, do zadan Wydziatu nalezy w szczegéInosci:

1)

2)
3)

7)
8)

9)

koordynowanie opracowywania materialtbw na potrzeby realizacji obowigzkow

sprawozdawczych wynikajacych z prawa Unii Europejskiej oraz Konwencji Narodéw

Zjednoczonych w sprawie Zmian Klimatu oraz udziat w formalnych i nieformalnych

spotkaniach na forum Unii Europejskiej i miedzynarodowym wynikajacych z:

a) Konwencji ozonowe;j i Protokotu montrealskiego,

b) pakietu energetyczno-klimatycznego;

wspoldziatanie w ksztattowaniu polityki ekologicznej paristwa i inicjowanie jej zmian ;

wdrazanie polityki ekologicznej parnstwa przez:

a) lInicjowanie | opracowywanie propozycji rozwigzan ekonomicznych
i organizacyjnych stuzacych realizacji zalecen wynikajacych z umow
miedzynarodowych oraz pakietu energetyczno-klimatycznego,

b) wspoéidziatanie z innymi resortami i instytucjami przy programowaniu i realizacji
zadan zmierzajacych do realizacji zalecen wynikajacych z  umoéw
miedzynarodowych oraz pakietu energetyczno-klimatycznego;

opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie oraz doskonalenie zasad funkcjonowania

mechanizméw elastycznych Protokotu z Kioto (projektéw wspélnych wdrozen oraz

mechanizmu czystego rozwoju);

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz zapewnienie zastepstwa Ministra w

postepowaniach przed wojew6dzkimi sadami administracyjnymi w sprawach

dotyczacych systemu handlu uprawnieniami do emisji, projektéw wspéinych wdrozen
oraz projektdw mechanizmu czystego rozwoju,

opracowywanie, monitorowanie i doskonalenie zasad funkcjonowania Krajowego

systemu zielonych inwestycji (Green Investment Scheme - GIS), prowadzenie

negocjacji miedzynarodowych w zakresie zbycia jednostek AAU oraz monitorowanie
realizacji zawartych umow sprzedazy jednostek przyznanej emisji, jak rowniez
prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Narodowym Funduszem Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie realizacji zadan Krajowego operatora

systemu zielonych inwestycji; , :

opracowywanie dokumentéw stanowigcych realizacje zobowigzan wynikajacych z

umoéw miedzynarodowych;

wspotdziatanie w miedzynarodowej wspotpracy bilaterainej w zakresie umow

miedzynarodowych i protokotéw do nich w zakresie wtasciwosci Wydziatu;

wspotpraca z organizacjami miedzynarodowymi w zakresie dziatania Wydziatu;

10) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Instytutem Ochrony Srodowiska

— Panstwowym Instytuem Badawczym, zwanym dalej JOS-PIB”, w zakresie

wykonywania przez I0S-PIB zadan Krajowego O$rodka Bilansowania i Zarzadzania

Emisjami, w szczegélnoéci w zakresie opracowywania sprawozdan i raportow na

potrzeby wykonywania uméw miedzynarodowych, w tym:

a) inicjowanie, koordynowanie i nadzér nad opracowaniem przez zespét ekspertow
zewnetrznych rzadowych raportéw dla Konferencji Stron Konwencji klimatyczne;
oraz terminowe przekazanie raportéw do Sekretariatu Konwencji,

b) nadzér nad terminowym opracowywaniem rzadowych raportow z inwentaryzacji
emisji gazéw cieplarnianych i innych zanieczyszczen oraz przekazanie ich do
Sekretariatu Konwencji klimatycznej i innych jednostek,

¢) nadzér nad krajowag organizacjg i przeprowadzeniem przegladu realizacji
rzadowych raportow dla Konferencji Stron Konwencji  klimatycznej,
wykonywanego przez miedzynarodowy zespét ds. przegladéw powotany przez
Sekretariat Konwencji klimatycznej,

d) nadzér nad krajowg organizacja i przeprowadzeniem przegladu realizacji
rzadowych raportéw z inwentaryzacji emisji dla Konferencji Stron Konwencji
klimatycznej przez miedzynarodowy zespot ds. przegladow powotany przez
Sekretariat Konwencji klimatyczneyj;



11) przygotowywanie i uzgadnianie nowych uméw miedzynarodowych w zakresie
dziatania Wydziatu;

12) przygotowywanie i uzgadnianie projektdéw zatozen projektow ustaw i projektéw aktow
normatywnych w zakresie wtasciwosci Wydziatu;

13) inicjowanie oraz uzgadnianie nowych rozwigzan prawnych w zakresie realizacji uméw
miedzynarodowych i pakietu energetyczno-klimatycznego, nadzér- nad ich
wdrazaniem oraz wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci, w tym
wynikajacych z nastepujacych aktow prawnych Unii Europejskie;:

a) dyrektywy 2003/87/WE z dnia 13 pazdziernika 2003 r. ustanawiajacej system
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych na terenie Wspdlnoty
i zmieniajacej dyrektywe Rady 96/61/WE,

b) dyrektywy 2004/101/WE z dnia 27 pazdziernika 2004 r. zmieniajacej dyrektywe
2003/87/WE ustanawiajaca system handlu przydziatami emisji gazéw
cieplarnianych we Wspdlnocie, z uwzglednieniem mechanizméw projektowych
Protokotu z Kioto,

c) dyrektywy 2008/101/WE z dnia 19 listopada 2008 r. zmieniajacej dyrektywe
2003/87/ WE w celu uwzglednienia dziatalnosci lotniczej w systemie handlu
przydziatami emisji gazéw cieplarnianych we Wspélnocie,

d) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2009/29/WE z dnia 23 kwietnia
2009r. zmieniajacej dyrektywe 2003/87/WE w celu usprawnienia i rozszerzenia
wspolnotowego systemu handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych,

e) decyzji Parlamentu Europejskiego i Rady 2009/406/\WE =z dnia
23 kwietnia 2009 r. w sprawie wysitkéw podjetych przez panstwa cztonkowskie,
zmierzajacych do zmniejszenia emisji gazéw cieplarnianych w celu realizacji do
roku 2020 zobowigzan Wspoélnoty dotyczacych redukcji emisji gazéw
cieplarnianych,

f) rozporzadzenia (WE) nr 842/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
17 maja 2006 r. w sprawie niektérych fluorowanych gazéw cieplarnianych,

g) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 14 czerwca 2006 r.
dotyczacej emisji pochodzacych z systeméw klimatyzacji pojazdéw silnikowych
i zmieniajacej dyrektywe Rady 70/156/EWG;

14) przygotowywanie wkfadu do instrukcji na posiedzenia poszczegdinych formacji Rady

Unii Europejskiej, stanowisk przekazywanych Komisji Europejskiej i udziat
w spotkaniach grup roboczych instytucji Unii Europejskiej, w zakresie wta$ciwosci
Wydziatu;

15) opiniowanie opracowanych przez inne komoérki organizacyjne Ministerstwa, a takze
inne resorty i urzedy centralne, pozostajacych we wtasciwosci Wydziatu materiatow
i pism wynikajacych z cztonkostwa Rzeczypospolitej Polski w Unii Europejskiej, w tym
dokumentéw przekazywanych do ministra wtasciwego do spraw cztonkostwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej przed skierowaniem ich do rozpatrzenia
przez Komitet do Spraw Europejskich, instrukcji na posiedzenia poszczegoinych
formacji Rady Unii Europejskiej i COREPER oraz stanowisk przekazywanych Komisji
Europejskiej, Sekretariatowi Rady oraz Parlamentowi Europejskiemu;

16) wspotdziatanie z innymi resortami w przygotowywaniu tez i materiatow
informacyjnych dla cztonkédw Rady Ministrow, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Sejmu i Senatu, w zakresie wilasciwosci Wydziatu;

17) opracowywanie projektow stanowisk Rzadu do przedtozenia do ministra wtasciwego
do spraw czionkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej przed
skierowaniem ich do rozpatrzenia przez Komitet do Spraw Europejskich oraz
wspdlpraca z innymi resortami w ramach uzgodnien migdzyresortowych, w sprawie
dokumentéw opracowywanych przez Komisje Europejska, w zakresie witasciwosci
Wydziatu;

18) opiniowanie instrukcji i wnioskow wyjazdowych zgtaszanych do realizacji przez
komorki organizacyjne Ministerstwa i jednostki podlegte albo nadzorowane przez
Ministra, w zakresie wtasciwosci Wydziatu;



19) analiza potrzeb, przygotowywanie wnioskéw o sfinansowanie realizacji oraz
opracowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych dotyczacych sporzadzenia
ekspertyz, raportéw oraz prac badawczo-rozwojowych niezbednych do wykonywania
zadan Wydziatu, w tym wspétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w Biurze
Dyrektora Generalnego w ramach postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w
zakresie wtasciwosci Wydziatu;

20) wspoipraca z organami ochrony $rodowiska, w tym wojewddzkimi inspektorami
ochrony $rodowiska, marszatkami wojewodztw, wojewodami oraz starostami przez:

a) inicjowanie i wspotdziatanie w zakresie organizacji szkoleri i opracowywania
wytycznych dla organéw ochrony $rodowiska w zakresie dziatania Wydziatu,

b) wspétdziatanie w zakresie interpretacji i stosowania przepiséw dotyczacych
zakresu dziatania Wydziatu,

c) wspbldziatanie w upowszechnianiu wynikéw prac naukowo-badawczych
dotyczacych Wydzialu;

21) opiniowanie i uzgadnianie projektow strategii i programéw, zatozen, opracowan
studialnych, planéw spoteczno-gospodarczych i materiatéw planistycznych, projektéw
zalozen projektéw ustaw, projektow aktow normatywnych i innych dokumentéw oraz
przygotowywanie projektéw stanowisk i odpowiedzi Ministra, w zakresie wtasciwosci
Wydziatu;

22) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz
skargi i wnioski, w zakresie wlasciwosci Wydziatu;

23)wspotpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, w zakresie realizacji
zadan Wydziatu;

24)wspotpraca z  innymi komoérkami Departamentu oraz pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa, jak réwniez z innymi instytucjami, organami
i organizacjami, w tym z organami administracji publicznej wtasciwymi w sprawach
ochrony $rodowiska szczebla wojewddzkiego, powiatowego i gminnego w zakresie
dziatania Wydziatu;

25)wspotpraca z Ministerstwem Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej
w pracach legislacyjnych dotyczacych ograniczania emisji dwutlenku wegla
z transportu drogowego i wspodtdziatanie w pracach dotyczacych ograniczania
ucigzliwosci transportu;

26) promocja dziatan zwigzanych z efektywnoscig energetyczng, racjonalizacjg zuzycia
energii oraz rozwojem energetyki opartej na zrédtach odnawialnych;

27)udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz pracach zespotéw, komisji,
komitetdw i grup roboczych w zakresie dziatania Wydziatu;

28)aktualizacja, w zakresie lezacym w kompetencjach Wydziatu, informaciji
zamieszczonych w serwisie intranetowym i internetowym Ministerstwa, w tym
przekazywanie do administratora www informacji o koniecznych do wprowadzenia
zmianach lub dostarczanie nowych informacji do zamieszczenia w serwisie;

29)realizacja innych polecen Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora.

§13.

Podstawowym zadaniem Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego jest zapewnienie
prawidlowosci rozstrzygnie¢ administracyjnych Ministra Srodowiska w zakresie
wiasciwosci Wydziatu.

. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz zapewnienie zastepstwa Ministra w
postepowaniach przed wojewodzkimi sadami administracyjnymi w sprawach
niezastrzezonych do wtasciwosci innych komérek organizacyjnych Ministerstwa, w
tym w sprawach dotyczacych:

a) ochrony powietrza,

b) ochrony $rodowiska przed odpadami,

c) ochrony $rodowiska przed hatasem i polami elektromagnetycznymi,
d) ochrony $rodowiska w procesie planistycznym i inwestycyjnym,

]



e) pozwolen zinetgrowanych,

a w szczegolnosci w sprawach dotyczacych:

a) pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

b) pozwoleh na wytwarzanie odpadéw,

c) zezwolen w zakresie gospodarki odpadami,

d) zatwierdzania programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

e) zatwierdzania programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,

f) sprzeciwu w zakresie informacji o wytwarzaniu odpadéw oraz o sposobach
gospodarowania odpadami,

g) zatwierdzania instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

h) wyrazenia zgody na zamkniecie sktadowiska odpadéw,

i) obowigzku sporzadzania przegladéw ekologicznych,

j) obowigzkéw majacych na celu ograniczenie negatywnego oddzialywania na
$rodowisko lub przywrécenie srodowiska do stanu wiasciwego;

2) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi wojewodzkich sadow
administracyjnych na rozstrzygniecia Ministra;

3) dbatos¢ o jednolitos¢ orzecznictwa administracyjnego w resorcie srodowiska poprzez
dokonywanie analiz  orzecznictwa administracyjnego oraz popularyzacje
orzecznictwa Naczelnego Sadu Administracyjnego i wojewoddzkich sadéw
administracyjnych w zakresie spraw pozostajacych we wtasciwosciach Wydziatu;

4} realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska przed hatasem oraz polami
elektromagnetycznymi;

5) opracowywanie standardéw emisyjnych, standardéw jakosci $rodowiska oraz
wspoldziatanie z inspekcjg ochrony $rodowiska przy ustalaniu zasad ich
monitorowania w zakresie ochrony $rodowiska przed hatasem oraz polami
elektromagnetycznymi;

6) inicjowanie i opracowywanie nowych rozwigzan organizacyjnych, ekonomicznych i
prawnych w zakresie wdrazania w Polsce przepiséw Unii Europejskiej, w zakresie
ochrony srodowiska przed hatasem oraz polami elektromagnetycznymi;

7) opiniowanie i uzgadnianie materiatéw planistycznych, programowych, opracowan
studialnych, projektow zatozen projekiéw ustaw, projektéw aktéw normatywnych i
innych dokumentow oraz przygotowywanie projektow stanowisk i odpowiedzi
Ministra w zakresie ochrony $rodowiska przed hatasem i polami
elektromagnetycznym;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz
skargi i wnioski z zakresu dziatania Wydziatu;

9) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa, organami administracji
publicznej oraz innymi podmiotami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie
dziatania Wydziatu;

10)analiza potrzeb oraz inicjowanie wykonania ekspertyz oraz prac badawczych
i rozwojowych w zakresie realizowanych zadan oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ich wykonywaniem w zakresie dziatania Wydziatu,

11)udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz pracach komisji, komitetéw
i grup roboczych zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu;

12) aktualizacja, w zakresie dziatania Wydziatu, informacji zamieszczonych w serwisie
intranetowym i internetowym Ministerstwa, w tym przekazywanie do administratora
www informacji 0 koniecznych do wprowadzenia zmianach lub dostarczanie nowych
informacji do zamieszczenia w ww. serwisach;

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

§ 14.

Do zadan Wydziatu Najlepszych Dostepnych Technik nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad prawidtowym wdrazaniem dyrektywy 2008/1/EC Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 15 stycznia 2008 r. w sprawie zintegrowanego zapobiegania i ograniczania



zanieczyszczen oraz przygotowywanie raportow do Komisji Europejskiej na podstawie
artykutu 17 ww. dyrektywy;

2) nadzér nad prawidlowa transpozycjq i wdrozeniem dyrektywy 2010/75/EU w sprawie
emisji przemystowych w zakresie IPPC;

3) inicjowanie,opracowywanie i uzgadnianie nowych rozwigzan organizacyjnych,
ekonomicznych iprawnych w zakresie wdrazania w Polsce przepisow prawa Unii
Europejskiej w zakresie okreslonym w pkt 11 2;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem systemu pozwolen zintegrowanych;

5) prowadzenie rejestru  wnioskow o  wydanie  pozwolenia zintegrowanego
i wydanych pozwolen zintegrowanych;

) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat najlepszych dostgpnych technik (BAT),

7) udziat i koordynowanie dziatan Polski w procesie opracowywania najlepszych
dostepnych technik na forum Unii Europejskiej;

8) prowadzenie spraw 2z zakresu popularyzacji systemu pozwolern zintegrowanych |
najlepszych dostepnych technik wsréd podmiotéw gospodarczych w Polsce;

9) koordynowanie i nadzér nad realizacja projektow dotyczacych wdrazania systemu
pozwolen zintegrowanych i najlepszych dostepnych technik

10)udziat w pracach grup roboczych i komitetow Unii Europejskie] dziatajacych
w ramach zintegrowanego zapobiegania i ograniczania zanieczyszczen;

11) przygotowywanie opinii i analiz w zakresie zgodnosci z wymaganiami najlepszych
dostepnych technik na potrzeby prowadzonych przez Wydziat Orzecznictwa
Administracyjnego postepowan - administracyjnych dotyczacych pozwolen
zintegrowanych;

12) opiniowanie | uzgadnianie materialow planistycznych, programowych, opracowan
studialnych, projektéw zatozen projektéw ustaw, projektéw aktow normatywnych i innych
dokumentéw oraz przygotowywanie projektdw stanowisk i odpowiedzi Ministra w
zakresie dziatania Wydziatu;

13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz skargi i
wnioski z zakresu dziatania Wydziatu:

14) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa, organami administracii publicznej
oraz innymi podmiotami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie dziatania Wydziatu,
15)analiza potrzeb oraz inicjowanie wykonania ekspertyz oraz prac badawczych
i rozwojowych w zakresie realizowanych zadar oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
ich wykonywaniem w zakresie dziatania Wydziatu, w szczegdlnosci w zakresie

najlepszych dostepnych technik;

16) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz pracach komisji, komitetow | grup
roboczych zwiazanych z zakresem dziatania Wydziatu,

17) aktualizacja, w zakresie dziatania Wydziatu, informacji zamieszczonych w serwisie
intranetowym i internetowym Ministerstwa, w tym przekazywanie do administratora www
informacii o koniecznych do wprowadzenia zmianach lub dostarczanie nowych informacii
do zamieszczenia w ww. serwisach,

18) wykonywanie innych polecer Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora.

§ 15.

1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego
funkcjonowania.

2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Departamentu;

2) przedktadanie przyjetej korespondenciji do dekretacji Dyrektorowi oraz Zastepcom
Dyrektora i rozdzielanie jej do ~odpowiednich komorek organizacyjnych
Departamentu;

3) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z Departamentu, w tym
takze korespondencji zastrzezonej, oraz rejestracjia pism w postepowaniach
administracyjnych;



4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie zwigzanych z tym
rocznych raportow; ‘

5) opracowywanie projektéw pism na polecenie Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora;

6) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora oraz prowadzenie terminarza
ich zajec;

7) udzielanie informagji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych Departamentu lub innych komérek organizacyjnych
Ministerstwa;

8) prowadzenie listy obecno$ci oraz ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Departamentu;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw
Departamentu,

10) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie wnioskéw pracownikow Departamentu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu
w materiaty biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji
miejskiej i prowadzenie ewidenciji wydanych biletow;

12) nadzér nad przestrzeganiem w Departamencie postanowien instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt;

13) realizacja innych polecen Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora.

§ 16.
1. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora, do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.
2. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
wyznaczajg zastepujacego go pracownika.

§17.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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