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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU ZROWNOWAZONEGO ROZWOJU

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzgdzenia 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 Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392), ustala
sie dla Departamentu Zréwnowazonego Rozwoju wewnetrzny regulamin organizacyjny
nastepujgcej tresci:

§1.

Wewnetrzny regulémin organizacyjny Departamentu Zréwnowazonego Rozwoju, zwany
dalej ,Regulaminem”, ustala szczegoétowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Zréwnowazonego Rozwoju, zwanym dalej ,Departamentem”.

§ 2.

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwéch Zastepcow Dyrektora.

Dyrektor jest odpowiedzialny za wiasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3-5, oraz § 17 regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska.

§ 3.

W sktad Departamentu wchodzg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor (D);

Zastepca Dyrektora ds. strategicznych (ZD1);

Zastepca Dyrektora ds. ekoinnowaciji (ZD2);

Wydziat Koordynacji i Monitorowania Polityki Zréwnowazonégo Rozwoju (DZR-I);
Wydziat Zielonej Gospodarki i Ekoinnowacji (DZR-);

Wydziat Analiz (DZR-III);

Wydziat Instrumentéw Ekonomicznych (DZR-I1V);

Zespot negocjacji klimatycznych (DZR-V);

Samodzielne stanowisko ds. organizacji Konferencji COP19/CMP9 (DZR-VI);

10) Sekretariat.



§ 4.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. strategicznych;-

2) Zastepca Dyrektora ds. ekoinnowaciji;

3) Wydziat Analiz;

4) Zespot negocjadji khmatycznych

5) Samodzielne stanowisko ds. organizacji Konferencji COP19/CMP9;

6) Sekretariat.

Zastepcy Dyrektora ds. strategicznych podlega bezposrednio Wydziat Koordynac;i
i Monitorowania Polityki Zréwnowazonego Rozwoju oraz Wydziat Instrumentow
Ekonomicznych.

Zastepcy Dyrektora ds. ekoinnowacji podlega bezposrednio Wydziat Zielonej
Gospodarki i Ekoinnowacji. |

§5.

Schemat organizacyjny Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§6.

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

9)

realizacja obowigzkéw okreslonych w § 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska; _
ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem - merytorycznym oraz pod wzgledem  prawidlowosci stosowania
obowigzujgcych przepiséw, zachowania wilasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakg;ji;

parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdw wymagajgcych
podpisu Ministra Srodowiska, zwanego dalej ,Ministrem”, Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska w sprawach
nalezacych do wtasciwosci Departamentu; :
podpisywanie innych pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Departamentu, w tym
pism kierowanych do réwnorzednych stanowiskiem oséb w urzedach administracji
publicznej;

whioskowanie do Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska w sprawach
zatrudniania, wynagradzania, awansowania i odznaczania pracownikéw Departamentu;
organizowanie wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi  Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”:; '
reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami w sprawach nalezacych do wtasciwos$ci
Departamentu;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetdw i grup roboczych, w zakresie kompetendji
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) nadzorowanie prac nad tworzeniem polityk w zakresie zréwnowazonego rozwoju,
w tym zwtaszcza polityki klimatyczno-energetycznej, kreowaniem instrumentéw
zrébwnowazonego rozwoju, prowadzeniem analiz na rzecz rozwoju zielonej gospodarki,
opracowywaniem i  aktualizacjg  dokumentéow  strategicznych,  wspédtpracg
miedzynarodowg w zakresie zréwnowazonego rozwoju oraz negocjacjami w zakresie
zmian klimatu; '

12) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Departamen'tu dla
omoéwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form
dziafania;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy
Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§7.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora ds strategicznych (ZD1) nalezy w szczegélnosci:

1) state zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

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

3) ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komoérkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepiséw, zachowania wiasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji; o

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

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

6) podpisywanie innych pism w sprawach nalezgcych do wilasciwosci bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych;

7) organizowanie wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi - Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci bezposrednio podlegltych  komdrek
organizacyjnych;

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

9) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetencji
bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych:;

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

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



12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora ds. ekoinnowaciji (ZD2) nalezy w szczegélnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora ds. strategicznych;

2) koordynowanie, w zakresie spraw dotyczgcych zréwnowazonego rozwoju,
w porozumieniu z Dyrektorem i cztonkami kierownictwa resortu, dziatah Ministerstwa
w ramach wspélpracy zagranicznej zwigzanych z cztonkostwem Rzeczypospolitej
Polskiej w organizacjach miedzynarodowych i programach, ktorych Minister jest
strong;

3) kierowanie pracag = bezposrednio - podleglych komérek organizacyjnych oraz
nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak
rowniez doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

4) ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w bezposrednio podiegtych
komoérkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepisbw, zachowania wlasciwych
procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakgcij; :

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

6) parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatléw wymagajgcych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezgcych do wtasciwosci bezposrednio podlegtych
komérek organizacyjnych;

7) podpisywanie innych pism w sprawach nalezaoych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych;

8) organizowanie wspobtpracy z innymi komoérkami' organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci bezposrednio podleglych  kombérek
organizacyjnych;

9) reprezentowanie Departamentu na zewngtrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezgcych do
wiasciwosci bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych;

10)udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetencji
bezposrednio podleglych komoérek organizacyjnych;

11)wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikdéw bezposrednio podleglych komoérek organizacyjnych;

12)organizowanie okresowych narad roboczych 2z pracownikami bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych dla omdwienia stopnia realizacji zadan, a takze
ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.



§0.

Do zadah Wydziatlu Koordynaciji i Monltorowanla Polltykl Zréwnowazonego Rozwoju
nalezy:

1)

2
3)
4)

6‘)

koordynowanie prac nad przygotowaniem i wdrazaniem dokumentow strategicznych
wramach systemu zarzadzania rozwojem Polski, w szczegdélnosci Strategii
Bezpieczenstwo Energetyczne i Srodowisko (BEiS) oraz Strategicznego planu adaptacii
dla sektoréw i obszaréw wrazliwych na zmiany klimatu do roku 2020 z perspektywg do
roku 2030 (SPA2020);

opiniowanie rzgdowych i regionalnych dokumentéw strateglcznych [ operacyjnych pod

- katem priorytetéw zréwnowazonego rozwoju;

udziat we wdrazaniu Dtlugookresowe; i Srednlookresowej Strategii Rozwoju Kraju;

udziat w pracach zwigzanych z realizacjg celéw strategii Europa 2020 w ramach
Europejskiego Semestru, aktualizacja i monitorowanie wdrazania Krajowego Programu
Reform (KPR) we wspotpracy z Ministerstwem Gospodarki (MG);

" monitorowanie realizacji polityki zréwnowazonego rozwoju, w tym monitorowanie

realizacji celow zawartych w dokumentach strategicznych we wspétpracy z Gtéwnym
Urzedem Statystycznym (GUS) i Ministerstwem Rozwoju Regionalnego (MRR),
z wykorzystaniem portalu wskaznikéw rozwoju, okresowe przygotowywame raportow
i ewaluacji;

operacjonalizacja terytonalnego i miejskiego wymiaru polltykl zrbwnowazonego rozwoju,
w tym m.in. ‘wspétpraca z MRR, koordynacja dziatah w zakresie przygotowania
i wdrazania Kontraktu Terytorialnego, wspéipraca z marszatkami wojewddztw
i koordynacja systemu programéw ochrony srodowiska; '
koordynacja spraw w zakresie udziatu przedstawicieli Ministerstwa w pracach Komitetu
Koordynacyjnego ds. Polityki Rozwoju;

koordynacja corocznego przygotowywania i monitorowania realizacji Planu dziatalnosci
Ministra (PD), koordynacja systemu zarzadzania przez cele w resorcie w oparciu o PD;
udziat w pracach zwigzanych z programowaniem i realizacjg perspektywy finansowej
2014-2020 w zakresie polityki spéjnosci;

10) obstuga Ekologicznego Funduszu Partnerskiego (Phare).

§ 10.

Do zadan Wydziatu Zielonej Gospodarki i Ekoinnowacji nalezy:

1)
2)
3)

4)

inicjowanie i koordynowanie dziatann zapewniajgcych prowadzenie przez Ministra polityki
zrébwnowazonego rozwoju na szczeblu migdzynarodowym; ‘
ksztattowanie priorytetéw polityki miedzynarodowej resortu w zakresie zrownowazonego
rozwoju, w tym inicjowanie nowych kierunkéw i form wspétpracy;

prowadzenie procesu post Rio+20, ze szczegblnym uwzglednieniem prac na
formutowaniem Celdéw Zréwnowazonego Rozwoju;

koordynacja wspoéipracy w zakresie zréwnowazonego rozwoju na forum . Unii
Europejskiej, w tym udziat w pracach grup roboczych WPIEI Global i WPIE| Horizontal;
realizacja zadan wynikajgcych z cztonkostwa w Programie Narodéw Zjednoczonych ds.
Ochrony Srodowiska (UNEP), koordynacja wspétpracy w ramach ciat i struktur Narodow
Zjednoczonych wiasciwych ds. zrébwnowazonego rozwoju;

koordynacja wspéipracy w ramach Rady Panstw Morza Baltyckiego (RPMB), Grupy
Wyszehradzkiej oraz Partnerstwa Wschodniego;



7) koordynacja wspdtpracy w ramach Organizacji Wspodtpracy Gospodarczej i Rozwoju
(OECD); -

8) wspdlpraca z Kancelarig Prezydenta RP, Kancelarig Prezesa Rady Ministrow oraz
zinnymi resortami, w szczegdlnosci Ministerstwa Spraw Zagramcznych (MS2),
w zakresie realizacji polityki miedzynarodowej;

. 9) reprezentowanie Ministerstwa, w szczegélnosci na spotkanlach, konferencjach
i negocjacjach w celu realizacji zadan wynikajgcych ze zobowigzan Rzeczpospolitej
Polskiej w zwigzku z udzialem Ilub czlonkostwem w programach, procesach
i organizacjach miedzynarodowych, w szczegélnosci UNEP, Rio+20, RPMB, OECD;

10) koordynacja polityki badawczo-rozwojowej w resorcie;

11) ksztattowanie polityki w zakresie rozwoju ekoinnowacji i technologii $rodowiskowych

12) promocja transferu zielonych technologii i analizowanie trendéw ekoinnowacji, w tym
wynikéw realizacji projektu ,Akcelerator Zielonych Technologii— Greenevo”;

13)rozwoj i wdrazanie instrumentéw wsparcia w zakresie ekoinnowacji i technologii
$rodowiskowych, w tym' instrumentéw finansowych, we wspoétpracy z Narodowym
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW) oraz Narodowym
Centrum Badan i Rozwoju (NCBIR);

14) monitorowanie i analizowanie krajowych i miedzynarodowych trendéw w zakresie
ekoinnowaciji i rozwoju rynku technologii $rodowiskowych; ‘

15) koordynacja miedzynarodowej wspétpracy dwustronnej, w tym pomocy rozwojowej
w zakresie $rodowiska i transferu technologii, w tym projektowanie nowych
mechanizmoéw dla wspierania transferu wiedzy i oferty polskich firm;

16) koordynacja wdrazania pilotowej fazy Europejskiego Systemu Weryfikacji Technologii
Srodowiskowych (ETV);

17)inicjowanie i koordynacja dziatan majgcych na celu tworzenie klastréw technologii
Srodowiskowych i ekoinnowagiji.

§11.

Do zadah Wydziatu Analiz nalezy:

1) przygotowywanie analiz i ewaluacji oraz przeglad krajowych i zagranicznych raportow
i opracowan na potrzeby polityki zréwnowazonego rozwoju oraz polityki energetyczno-
klimatycznej;

2) wyznaczanie prlorytetow i kierunkow w zakresie krajowej polityki energetyczno-
“klimatycznej, w tym koordynacja prac w zakresie ksztattowania $rednio-
i dtugoterminowej europejskiej polityki w tym zakresie;

3) tworzenie kierunkow polityki efektywnoéci zasobowej na poziomie miedzynarodowym
i krajowym, w tym dobér | wdrazanie odpowiednich narzedzi w szczegdinosci w zakresie

efektywnosci wykorzystania zasobdw, zréwnowazonej konsumpcji i . produkcji
i zrownowazonego wykorzystania surowcow; -
4) programowanie | zarzadzanie instrumentami polityki zréwnowazonego rozwoju,

w zakresie efektywnego korzystania z zasobdw, zrownowazonych wzorcow produkcj
i konsumpcji oraz gospodarki niskoemisyjnej;

5) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem 7 Planu Dziatai na rzecz
Srodowiska (7EAP);

6) promowanie rozwoju odnawialnych zrédet energii (OZE) i efektywnosci energetycznej,
wtym udziat w tworzeniu i monitorowaniu krajowego systemu wsparcia OZE
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i efektywnosci energetycznej we wspodtpracy z Departamentem Ochrony Powietrza, MG,
NFOSiIGW, Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz Bankiem Ochrony Srodowiska;

7) koordynacja dziatann w zakresie ksztattowania europejskiej polityki EMAS;

8) koordynacja, w porozumieniu z Departamentem Ochrony Powietrza, wspotpracy
Ministerstwa z Centrum Analiz Klimatycznych, zlokalizowanym w Krajowym Osrodku
Bilansowania i Zarzgdzania Emisjami (KOBIZE),

9) koordynacja dziatah zwigzanych z normalizacjg i systemem ekoznakowania;

10)udziat w przygotowaniu i wdrazaniu Narodowego Programu Rozwoju Gospodarki
Niskoemisyjnej.

§ 12.

Do zadan Wydziatu Instrumentéw Ekonomicznych nalezy:

1) koordynacja spraw zwigzanych ze statystykg resortows, wspdtpraca z GUS,

w szczegoblnosci w zakresie przygotowania programu badan statystycznych;

2) projektowanie nowych i modyfikacja istniejgcych instrumentéw w zakresie optat za
korzystanie ze $rodowiska, przedkiadanie propozycji dziatan legislacyjnych oraz
opiniowanie projektowanych przez inne resorty rozwigzan w zakresie systemu
podatkowego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i uzgadnianiem list zadan z zakresu
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej realizowanych przez panstwowe jednostki
budzetowe (pjb) ze srodkow NFOSIGW oraz wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska
i gospodarki wodnej (wfosigw);

4) koordynacja spraw zwigzanych z pomoca publiczng na ochrone s$rodowiska w tym
wypracowywanie procedur do udzielania wsparcia finansowego na inwestycje; realizacja
we wspolpracy z wiasciwymi jednostkami zadan w zakresie sprawozdawczos$ci,
wypracowywanie interpretacji do regulacji prawnych w zakresie pomocy publicznej na
ochrone $rodowiska oraz przygotowywanie we wspotpracy z innymi komérkami
Ministerstwa oraz Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw programéw pomocy
publicznej na ochrone $rodowiska w formie projektow rozporzgdzen Ministra;

5) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Gtéwnym Inspektorem Ochrony
Srodowiska; o ’

6) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Instytutem Ekologii Terenéow
Uprzemystowionych oraz Instytuterh Ochrony Srodowiska, z wytgczeniem nadzoru nad
wykonywaniem zadan KOBIZE;

7) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji budzetu Departamentu, w tym
budzetu w uktadzie zadaniowym.

§ 13.
Do zadan Zespotu Negocjacji Klimatycznych nalezy:

1) koordynacja udziatu Polski w miedzynarodowych negocjacjach klimatycznych na forum
ramowej konwencji Narodéw Zjednoczonych ws. zmian klimatu i Protokotu z Kioto;

-2) analiza dostepnych dokumentéw, stanowisk innych stron, raportéw i innych opracowan

dotyczacych procesu negocjacji klimatycznych. wraz ze sporzgdzaniem wnioskéw
i rekomendaciji dla Ministra; ‘



3)

4)

Do

koordynacja prac na formutowaniem wspdlnego stanowiska Unii Europejskiej na
negocjacje klimatycznej w ramach Grupy Roboczej Rady UE ds. Miedzynarodowych
Aspektéw Ochrony Srodowiska - Zmiany Klimatu (WPIEI-CC);

opracowywanie projektéw stanowisk negocjacyjnych w zakresie miedzynarodowych
negocjacji - klimatycznych  wynikajgcych z uzgodnien na forum UE oraz
miedzynarodowym.

§ 14.

wtasciwosci Samodzielnego stanowiska ds. Organizacji Konferenbji COP19/CMP9

nalezy: _ '
1) koordynacja zadan realizowanych przez Ministerstwo oraz ekspertow zewnetrznych,
- zwigzanych z przygotowaniami organizacyjnymi i logistycznymi do Konferencji

2)

3)

4)

COP19/CMP9;

wspélpraca z MSZ, Ministerstwem Sportu i Turystyki, Ministerstwem Spraw
Wewnetrznych, Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Ministerstwem
Finanséw w zakresie realizacji zadan powierzonych tym resortom w ramach organizaciji
Konferencji; - :

wspotpraca z Urzedem Miasta Stotecznego Warszawa w zakresie koordynaciji wspdinych
dziatan Ministerstwa i Urzedu Miasta przy organizacji Konferencji; .
wspoétpraca z Sekretariatem Ramowej Konwencji Narodoéw Zjednoczonych w sprawie zmian
klimatu (UNFCCC), w zakresie wymogéw administracyjnych, logistycznych oraz
technicznych Konferencji.

§ 15.

" Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy:

1)
2)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

przyjmowanie, wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji Departamentu;
rozdzielanie i przekazywanie, zgodnie z dekretacjg, korespondencji przychodzacej do
Departamentu;

prowadzenie kontroli terminéw zatatwiania spraw w zakresie kompetencji Departamentu;
obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcoéw Dyrektora oraz przygotowywanie projektow .
pism i informacji dla Dyrektora i Zastepcow Dyrekfora; :

nadzér nad przestrzeganiem w Departamencie postanowien Instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt;

prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materiaty biurowe
[ pfzydzia’ry socjalne oraz nadzér nad wyposazeniem Departamentu;

prowadzenie kalendarza wyjazdéw i spotkan Dyrektora i Zastepcédw Dyrektora;
prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Departamentu;
udzielanie informacji interesantom z zakresu dziatania Departamentu i Ministerstwa,
a w razie potrzeby kierowanie ich do innych wtasciwych komodrek organizacyjnych
Ministerstwa;

obstuga poczty elektronicznej sekretariatu Departamentu.



§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYR P?TOR
DEPARTAMENTU ZROWNOWAZONEGO

W porozumieniu:

DYREKTOR DE
PRAW

Izabela Wergsniak — Masri-

Biura Kairi Szkolen

F ke idlinsia

Maldeezats
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