
ZATWIERDZAM 

DYRE.. .TOR GENERALNY 
MINI A 	 ~T A ŚRODOWISKA 

Warszawa, dnia.. kwietnia 2016 r. 

WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
DEPARTAMENTU EKONOMICZNEGO 

Na podstawie § 2 ust. 1 zarz ądzenia Ministra Ś rodowiska z dnia 10 czerwca 2014 r. 
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Ś rodowiska (Dz. Urz. Min. Ś rod. poz. 39 
i 53, z 2015 r. poz. 37 i 59 oraz z 2016 r. poz. 5) oraz w zwi ązku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064), 
ustala się  dla Departamentu Ekonomicznego wewn ętrzny regulamin organizacyjny 
następującej tre ści: 

§1 
Wewnętrzny regulamin organizacyjny Departamentu Ekonomicznego, zwany dalej 
„Regulaminem", ustala szczegó łową  strukturę  organizacyjn ą  oraz podział  zada ń  
w Departamencie Ekonomicznym, zwanym dalej „Departamentem". 

§ 2. 
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zast ępcy Dyrektora i G łównego Ksi ęgowego 

Resortu. 
2. Dyrektor odpowiada za w łaściwą  realizacj ę  zadań  należących do zakresu dzia łania 

Departamentu, okre ś lonych w § 3, 5 oraz 8 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa 
Ś rodowiska. 

§ 3. 
W skład Departamentu wchodzą : 

1) Dyrektor (DE-D); 
2) Zastępca Dyrektora (DE-ZD); 
3) Główny Księgowy Resortu (DE-GKR); 
4) Wydział  Budżetu Resortu I (DE-I); 
5) Wydział  Budżetu Resortu II (DE-II); 
6) Wydział  Rozlicze ń  i Sprawozdawczo ści Resortu (DE-Ill); 
7) Zespół  do spraw Przepływów Finansowych i Rachunkowo ści (DE-IV); 
8) Zespół  do spraw Fundacji i Analiz (DE-V); 
9) Sekretariat Departamentu (DE-S). 

§ 4. 
1. Dyrektorowi podlegaj ą : 

1) Zastępca Dyrektora; 
2) Główny Księgowy Resortu; 
3) Zespół  do spraw Fundacji i Analiz; 
4) Sekretariat Departamentu. 

2. Zastępcy Dyrektora podlegaj ą : 
1) Wydział  Budżetu Resortu I; 
2) Wydział  Budżetu Resortu II. 

3. Głównemu Księgowemu Resortu podlegaj ą : 
1) Wydział  Rozlicze ń  i Sprawozdawczo ści Resortu; 



2) 	spół  do spraw Przep ływów 1 = iriansowych i Rachunkowo ści. 

§ 
Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia za łącznik do Regulaminu. 

§ 6. 
Do właściwości Dyrektora należy w szczególności: 
1) realizacja obowi ązków okre ś lonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa 

Ś rodowiska; 
2) ocena opracowa ń , materiałów i pism przygotowywanych w Departamencie pod wzgl ędem 

merytorycznym oraz pod wzgl ędem prawid łowości stosowania obowi ązuj ących przepisów, 
zachowania właściwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji; 

3) parafowanie projektów umów cywilnoprawnych w zakresie kompetencji Departamentu; 
4) organizowanie wspó łpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Ministerstwa Ś rodowiska, 

zwanego dalej „Ministerstwem"; 
5) reprezentowanie Departamentu na zewn ątrz w sprawach nale żących do właściwości 

Departamentu; 
6) udział  w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych 

i zagranicznych komisji, komitetów i grup roboczych, w zakresie kompetencji 
Departamentu; 

7) realizacja obowi ązku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli 
zarządczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pó źn. zm.); 

8) przygotowanie Departamentu w okresie pokoju do funkcjonowania w wy ższych stanach 
gotowości obronnej pa ństwa; 

9) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Departamentu dla 
omówienia stopnia realizacji zada ń , a także ustalenia kierunków, metod oraz form 
działania; 

10) nadzór nad realizacj ą  zada ń  okreś lonych w § 11-14, związanych z pe łnieniem przez 
Ministra Ś rodowiska, zwanego dalej „Ministrem", funkcji: 

a) Instytucji Poś redniczącej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Ś rodowisko 2007-
2013, zwanego dalej „POIi Ś  2007-2013", 

b) Instytucji Poś redniczącej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Ś rodowisko 2014-
2020, zwanego dalej „POIi Ś  2014-2020", 

c) Operatora programów dofinansowywanych ze ś rodków Mechanizmu Finansowego 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Norweskiego Mechanizmu 
Finansowego, zwanych dalej „MF EOG i NMF", 

d) Instytucji Po ś redniczącej dla Funduszu Spójno ści na lata 2004-2006, zwanego dalej 
„FS 2004-2006", w zakresie pozyskiwania i rozliczania ś rodków rezerw celowych 
na finansowanie korekt systemowych, 

e) Beneficjenta Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020, zwanego 
dalej „PO PT 2014-2020"; 

11) wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy 
Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa. 

§ 7. 
Do właściwości Zastępcy Dyrektora należy w szczególności: 
1) kierowanie prac ą  bezpoś rednio podległych komórek organizacyjnych oraz nadzorowanie 

terminowości i prawidłowości realizacji powierzonych im zada ń , jak również  doskonalenie 
metod ich działania i stylu pracy; 

2) ocena opracowa ń , materiałów i pism przygotowywanych w bezpo ś rednio podleg łych 
komórkach organizacyjnych pod wzgl ędem merytorycznym oraz pod wzgl ędem 
prawidłowości stosowania obowi ązujących przepisów, zachowania właściwych procedur, 
kompetencji oraz odpowiedniej redakcji; 

3) współpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowi ązku zapewnienia adekwatnej, 
skutecznej i efektywnej kontroli zarz ądczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach 
publicznych; 
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4) parafowanie projektów umów cywilnoprawnych oraz pism i materia łów wymagaj ących 
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego 
Ministerstwa w sprawach nale żących do właściwości bezpoś rednio podleg łych komórek 
organizacyjnych; 

5) podpisywanie innych pism w sprawach należących do właściwości bezpo ś rednio 
podleglych komórek organizacyjnych; 

6) organizowanie wspó łpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Ministerstwa w sprawach 
należących do właściwości bezpoś rednio podleglych komórek organizacyjnych; 

7) reprezentowanie Departamentu na zewn ątrz oraz reprezentowanie Ministerstwa 
w stosunkach z innymi urz ędami i instytucjami, w sprawach należących do właściwości 
bezpoś rednio podleg łych komórek organizacyjnych; 

8) udział  w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych 
i zagranicznych komisji, komitetów i grup roboczych, w zakresie kompetencji 
bezpoś rednio podleglych komórek organizacyjnych; 

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania 
i odznaczania pracowników bezpo ś rednio podległych komórek organizacyjnych; 

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezpo ś rednio podleg łych 
komórek organizacyjnych dla omówienia stopnia realizacji zada ń , a także ustalenia 
kierunków, metod oraz form dzia łania; 

11) współdziałanie w realizacji zada ń , o których mowa w § 6 pkt 10; 
12) wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy 

Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora. 

8. 
1. Obowiązki i uprawnienia Głównego Ksi ęgowego Resortu okreś la art. 54 ustawy 

o finansach publicznych. 
2. Do zadań  Głównego Ksi ęgowego Resortu należy ponadto: 

1) kierowanie pracą  bezpoś rednio podleg łych komórek organizacyjnych oraz 
nadzorowanie terminowo ści i prawidłowości realizacji powierzonych im zada ń , jak 
również  doskonalenie metod ich dzia łania i stylu pracy; 

2) ocena opracowa ń , materiałów i pism przygotowywanych w bezpo ś rednio podleglych 
komórkach organizacyjnych pod wzgl ędem merytorycznym oraz pod wzgl ędem 
prawidłowości stosowania obowi ązujących przepisów, zachowania w łaściwych 
procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji; 

3) współpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowi ązku zapewnienia adekwatnej, 
skutecznej i efektywnej kontroli zarz ądczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach 
publicznych; 

4) parafowanie projektów umów cywilnoprawnych oraz pism i materia łów wymagaj ących 
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego 
Ministerstwa; 

5) podpisywanie innych pism w sprawach nale żących do właściwości głównego 
księgowego; organizowanie wspó łpracy z innymi komórkami organizacyjnymi 
Ministerstwa w sprawach nale żących do właściwości bezpoś rednio podleg łych 
komórek organizacyjnych; 

6) reprezentowanie Departamentu na zewn ątrz oraz reprezentowanie Ministerstwa 
w stosunkach z innymi urzędami i instytucjami, w sprawach nale żących do właściwości 
bezpoś rednio podleglych komórek organizacyjnych; 

7) udział  w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych 
i zagranicznych komisji, komitetów i grup roboczych, w zakresie kompetencji 
bezpoś rednio podleglych komórek organizacyjnych; 

8) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania 
i odznaczania pracowników bezpo ś rednio podległych komórek organizacyjnych; 

9) prowadzenie rachunkowo ści zarządczej oraz polityki finansowej dysponenta cz ęści 
budżetowych, w tym aktualizowanie zak ładowego planu kont; 

10) współdziałanie w realizacji zada ń , o których mowa w § 6 pkt 10; 
12) wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy 

Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora. 
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§ 9. 
1)0 właściwości naczelników wydzia łów należy w szczególno ści: 
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydzia łów w celu terminowego 

i zgodnego z obowi ązującymi przepisami prawa wykonywania zada ń  ustalonych 
w Regulaminie; 

2) opracowywanie projektów opisów stanowisk i indywidualnych planów rozwoju 
zawodowego pracowników; 

3) przydzielanie zada ń  pracownikom, udzielanie wskazówek i pomocy w realizacji tych 
zadań  oraz sprawdzanie pod wzgl ędem merytorycznym i formalnym pism sporz ądzanych 
w wydziałach a także parafowanie pism przed przekazaniem ich Dyrektorowi, Zast ępcy 
Dyrektora lub G łównemu Księgowemu Resortu; 

4) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy, 
wydziałów; 

5) monitorowanie terminowo ści załatwiania spraw; 
6) reprezentowanie wydzia łów wobec kieruj ących komórkami organizacyjnymi Ministerstwa; 
7) wnioskowanie do bezpo ś redniego przełożonego w sprawach zatrudnienia, awansowania, 

nagradzania i wyró żniania pracowników oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy. 

§ 10. 
Do wspólnych zada ń  komórek organizacyjnych Departamentu nale ży: 
1) współpraca z komórkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz jednostkami podleg łymi 

Ministrowi lub nadzorowanymi przez Ministra, zwanymi dalej „jednostkami", w zakresie 
realizowanych zada ń ; 

2) obsługa kontroli prowadzonych przez organy zewn ętrzne; 
3) przygotowywanie notatek oraz materia łów informacyjnych w zakresie zada ń  danej 

komórki; 
4) przygotowywanie informacji i materia łów przewidzianych do zamieszczenia na stronie 

internetowej i intranetowej Ministerstwa w zakresie pozostaj ącym w kompetencji danej 
komórki i ich przekazywanie do Sekretariatu Departamentu; 

5) przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji zwi ązanej z realizacj ą  zada ń  danej 
komórki; 

6) realizacja zada ń , o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, 6, 7, 10, 12, 14, 16-18 oraz 20 
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Ś rodowiska. 

§ 11. 
1. Do właściwości Wydziału Budżetu Resortu I należy: 

1) realizacja zada ń  Ministra, jako dysponenta części budżetu pa ństwa w zakresie 
dotyczącym planowania i zmian planu, w tym w uk ładzie zadaniowym; 

2) realizacja zada ń  Ministra jako Instytucji Poś redniczącej dla POIiŚ  2007-2013 w zakresie 
dotyczącym rozlicze ń  finansowych Pomocy Technicznej POIi Ś  2007-2013, zwan ą  dalej 
„PT P011Ś  2007-2013"; 

3) wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Dyrektora, Zast ępcę  Dyrektora lub 
Głównego Księgowego Resortu. 

2. W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, do zada ń  Wydziału Budżetu Resortu I nale ży 
w szczególności: 
1) opracowywanie projektu dochodów i wydatków w ramach bud żetu państwa, w tym 

w szczególności: 
a) opracowywanie we wspó łpracy z komórkami organizacyjnymi Ministerstwa 

i jednostkami, planu dochodów i wydatków w ramach bud żetu państwa, 
b) analiza projektów oraz planów finansowych jednostek w zakresie ich zgodno ści 

z projektem i ustawą  budżetową , 
c) informowanie jednostek oraz właściwych komórek organizacyjnych Ministerstwa 

o kwotach dochodów i wydatków przyj ętych w projekcie ustawy bud żetowej oraz 
o kwotach dochodów i wydatków przyj ętych w ustawie bud żetowej; 

2) opracowywanie we wspó łpracy z komórkami organizacyjnymi Ministerstwa, resortowego 
planu wydatków inwestycyjnych finansowanych z bud żetu państwa oraz dokonywanie 
jego aktualizacji w trakcie roku bud żetowego; 
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3) prowadzenie ewidencji p|8n6vv finansowych jednostek o[27 ich z[Di@U vv UNadrn 
0yntetvCzDVnO i8D8|itvcznyKl; 

4) przygotowywanie projekt6wdeovri dotycz ących zmian vvhUÓZ8cie resortu i planach 
jednostkowych w ramach Up[@VVDieh Ministra; 

5) opracowywanie vvDiOShówO dokonanie zmian VVbUdZ9Cie resortu, w ramach UD[8VYDieh 
Ministra FiDGDS6VV '  zwanego dal j ,K8F'^; 

6) opracowywanie VYDiOGkóVVO uruchomienie r8Z8RwbUd ż8tU p8hGtwa, w tym vvDiOGk6VV 
O uruchomienie ś [0dkóVY kredytowych i ś [Odhóvv bUdżetOVVVCh tOVVa[zy8ZqCyCh 
ś [OdkODl kredytowym; 

7) weryfikacja i opracowywanie vv0iO8kóvvO zapewnienie finansowania; 
8) informowanie jednostek oraz wt8 śCiVYVCh k0Dló[8k Ministerstwa O dokonanych przez 

Ministra i MF zmianach w planach jednostkowych; 
9) OÓS|Ug@ systemu TREZOR w zakresie planu finansowego i jego zmian oraz systemu 

Trezor BUZA w zakresie planu w uktadzi8 zadaniowym; 
10\ sprawowanie, w zakresie prowadzonych z8g8dDi8h '  bi8żąS8gO nadzoru nad 

g0GpOd@[kq fiD2DSOvvą  podleglych Ministrowi ÓyGpOO9Dtóvv ó[Odkóvv budż8tU DGhStwa 
drugiego i trzeciego StVpOi8, w tym w zakresie przestrzegania dyscypliny fiD8DS6vv 
pUb|icZDyCh; 

11) wspertudzial w opracowywaniu projektówUDl6VVdO18jiUdzi8|8OVChp[ZeZMiOiSt[8; 
12) SpO[ządz@DiH informacji d0tyCz ąCych projektu bUd ż8tU D8 kolejny rok bUdż8t0vvy U|8 

potrzeb VW3ściVVyCh organów administracji [ząd0vv j i komisji parlamentarnych; 
13) opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego Planu Finansowego P8hStwa, zwanego 

Ó8| j ,VVPFP" '  we vvSpótp[@Cy z jednostkami, komórkami organizacyjnymi Ministerstwa 
i Departamentu; 

14) analiza z8Óah i pOdz8d8h proponowanych do wykonania w trzyletnim planie vvyU8tkóvv 
bUdżetOvVyChD[Z8ZjHdD0Gtki; 

15) analiza vvvd8tkóvv przeznaczanych DG p0GzCz8g6|De zadania w planie; 
16) analiza S8|ów proponowanych w planach jednostek; 
17) analiza proponowanych przez jednostki i vW8śCivv8 kODl6[ki Ministerstwa mierników 

realizacji S8|6vvO[8z potwierdzanie wprowadzenia ich zmian w trakcie roku. 
3. W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, do z8d8h VVvdzi8|U Bud ż8Lu Resortu I n8|8ży 

vvGzSz8g6|D0óSi: 
1) weryfikacja pod wzg| ęd90 finansowym otrzymywanych z Departamentu Funduszy 

Ekologicznych, zwanego dalej „DFE", wniosków O DhliDobó Instytucji VVd[@ ż  jącyCh 
w ramach PT PC}|i ' 2OO7'2013' - 	 , 

2) dokonywanie we wGpóhpraCy z Wydziatem BUdż8tU Resortu II agregacji danych 
finansowych z zatwierdzonych wniosków o phatDOść  Instytucji VVd[2ż  jąCySh w formie 
wł8śCivv 'd|apOóvvi8dcz8ni@id8k|8[2 jiwvd8ikóvvO[8zvvDiOskówODfaLDOóóOk[8G0vv ą  
od Instytucji P0 ś r8dniCząC ' do |D8tvtu jiZ8[ządz jąc j d|8 PT PO|i

' 
 2007-2013; 

3) vvGp6h}n3ca z DFE w zakresie planowania «myd81hóvv na refundacj ę  d|8 Instytucji 
VVd[8ż  jqoyCh0[8zrOz|iCz8ni8vvOiOGkóvvOpbatDo śó|DGbdu jiVVdr8ż  jąCychvvr8nO@Ch 
PT P(]|iŚ  2007-2013. w tym akceptacja i przekazywanie do Gt6vvn8gO KGiggOw0gO 
Resortu dyspozycji przekazania ś [Odkóvv w celu realizacji z|8Ceh DhatDObCi do 
z@twi8[dz0DyChvvDiOSk6vvOplatDo śó|nGtvtu jiVVdr8ż  jąCyCh| 

4) OdzyGkiw8OiH, D@ podstawie vvDi0Skóvv DFE, od Instytucji VVd[@ż  jącyCh kwot 
Diep[8vvidk}vv0 wykorzystanych w ramach PT P{]|i

' 
 2007'2013 i zaN8d8ni8 rejestru 

obCiążeh DG projekcie w KSI SIMIK; 
5) vvGpófn[@C8 w zakresie opiniowania unnóvv O dofinansowanie Rocznego Planu Ozi8|8h 

z |DGbdu j ą  Za[ządz jąCą  i |nGtvtu j8nliVVdn3ż  'ąCynlivvranl8Ch PT P[]|iG20O7'2O13; 
6) wsDhłn[2C8 z DFE przy zamykaniu w zakresie finansowym PT PO|i

' 
 2007'2013| 

7) opiniowanie aneksów do DO[ozun0i8h z |nstviu ją  Z2iządo jąSą '  |DGt\tV ją  
POś r8dDiCząCą Or@z|nShdU '@0iVVd[Rż  'ąCyDlivvzak[esi8PTP[)|i

' 
 2007'2013; 

8) wSpótpr8C8 z DFE oraz VVVdoi@t8Dl BVdż8tU Resortu II w zakresie aktualizacji Instrukcji 
Wykonawczej Instytucji PDó[BdOiCz ąC j oraz Instytu jiVVd[8ż  jąCyChvvOdDi88i8DiU do 
PT P[)|i ' 20O7'2O13 ' - 	 . 

9) udziEl w weryfikacji vvyDikóvv kontroli lub 2Udvt6vv przeprowadzanych przez instytucje 
uprawnione do kontroli Instytucji POó[8dniCz ąC j oraz we vvd[@ż8niU z8|8C8h 
pokontrolnych w odniesieniu do PT PC)|i

' 
 2007'2013; 
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10) wspó łpraca z DFE oraz Wydzia łem Budżetu Resortu II w przygotowaniu dokumentów 
programowych POIi Ś  2007-2013 i POIi Ś  2014-2020, w zakresie dotycz ącym 
przep ływów finansowych. 

§ 12. 
1. Do właściwości Wydziału Budżetu Resortu II należy: 

1) realizacja zada ń  Ministra, jako dysponenta cz ęści budżetu pa ństwa w zakresie 
planowania bud żetu na realizacje projektów finansowanych z udzia łem ś rodków Unii 
Europejskiej i innych ś rodków zagranicznych, w tym w uk ładzie zadaniowym oraz 
dokonywanie zmian planu; 

2) realizacja, w zakresie finansowym, zada ń  Ministra jako Instytucji Poś redniczącej dla 
POIiŚ  2007-2013 i FS 2004-2006 oraz Operatora programów MF EOG i NMF; 

3) realizacja zada ń  Ministra jako Instytucji Po ś redniczącej dla POIiŚ  2014-2020 
w zakresie dotycz ącym planowania i rozliczania pomocy technicznej POIi Ś  2014-2020, 
zwaną  dalej PT POIiŚ  2014-2020 oraz beneficjenta Programu Operacyjnego Pomoc 
Techniczna 2014-2020, zwanego dalej PO PT 2014-2020; 

3)wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Dyrektora, Zast ępcę  Dyrektora lub 
Głównego Księgowego Resortu. 

2. W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, do zada ń  Wydziału Budżetu Resortu II należy 
w szczególności: 
1) opracowywanie projektu planu wydatków przeznaczonych na finansowanie projektów 

z udziałem ś rodków Unii Europejskiej i innych ś rodków zagranicznych, w tym 
w szczególno ści: 
a) opracowywanie we wspó łpracy z komórkami organizacyjnymi Ministerstwa 

i jednostkami planu wydatków w ramach bud żetu pa ństwa i budżetu ś rodków 
europejskich, 

b) analiza projektów oraz planów finansowych jednostek w zakresie ich zgodno ści 
z projektem i ustaw ą  budżetową , 

c) informowanie jednostek oraz właściwych komórek organizacyjnych Ministerstwa 
o kwotach wydatków przyj ętych w projekcie ustawy bud żetowej oraz o kwotach 
wydatków przyj ętych w ustawie bud żetowej, 

d) współpraca z Wydzia łem Budżetu Resortu I w zakresie opracowywania oraz 
aktualizacji WPFP; 

2) prowadzenie ewidencji planów finansowych jednostek oraz ich zmian w układzie 
syntetycznym i analitycznym; 

3) przygotowywanie projektów decyzji dotycz ących zmian w budżecie resortu i planach 
jednostkowych w ramach uprawnie ń  Ministra; 

4) opracowywanie wniosków o dokonanie zmian w bud żecie resortu w ramach 
upoważnień  MIR i/lub MF; 

5) weryfikacja i opracowywanie wniosków o uruchomienie rezerw celowych bud żetu 
państwa i budżetu ś rodków europejskich; 

6) weryfikacja i opracowywanie wniosków o zapewnienie finansowania; 
7) informowanie jednostek i właściwych komórek Ministerstwa o dokonanych przez 

Ministra i MF zmianach w planach jednostkowych; 
8) obsługa systemu TREZOR w zakresie planu finansowego i jego zmian oraz systemu 

Trezor BUZA w zakresie planu w uk ładzie zadaniowym; 
9) sprawowanie, w zakresie prowadzonych zagadnie ń , bieżącego nadzoru nad 

gospodarką  finansową  podległych Ministrowi dysponentów ś rodków budżetu państwa 
drugiego i trzeciego stopnia, w tym w zakresie przestrzegania dyscypliny finansów 
publicznych; 

10) współudział  w opracowywaniu projektów umów dotacji udzielanych przez Ministra; 
11) sporządzanie informacji dotycz ących projektu budżetu na kolejny rok bud żetowy dla 

potrzeb właściwych organów administracji rz ądowej i komisji parlamentarnych. 
3. W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, do zada ń  Wydziału Budżetu Resortu II nale ży 

w szczególności: 
1) opracowywanie projektu bud żetu dysponenta części budżetowych, w tym na projekty 

finansowane ze ś rodków POIiŚ  2007-2013, MF EOG i NMF oraz FS 2004-2006; 
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2) weryfikacja i opracowywanie vVUi08hóvv 0 pozyskanie ó[0dheiw z rezerw celowych 
D@ [8GUz8 j ę  projektów P()|i

' 
 2007'2018, MF EOG i NMF oraz FS 2004-2006; 

3) wsD/6n[8CG z DFE i kODló[k@Uli Departamentu w przygotowaniu dOkUDlCD1óvv 
p[Og[80OVVych'VVZ8k[e8iedOtyCzqcyUlD[z8nfvYvóVVfiD@DS0vvyCh; 

4) wSDółp[ac8z DFE O[8Zh00órk8DliO9p8rt@09DtUvvz8kr9Si80p[Gc0wyvv@Dia|OSt[Uk ji 
Wykonawczych |DGtVtU ji PO ś [eÓOiCząc j '  Operatora P[Dgr8nlV i |DGtVtU ji 
VVd[8ż  jqCVChiiChzOOiGDpOdwzg|ęÓ80D[38płxYVóVvfiD@DSOvvVCh; 

5) weryfikacja w zakresie finansowym po świadcze ń  i deklaracji wVd8tkóvv0[8zVYDiOGkóvv 
O [ łatD0ść Okr8SOvvą w[808Ch P(]|iG 2007-2013| 

6) przygotowywanie, w porozumieniu z DFE i Wydzialem BVdż8tU Resortu I, zbiorczych 
pOśvViGdCZ8 ń  i deklaracji VVVd8tkoVVOr8zwOiOGkóvv o płatność 0k[8S0wq do Instytucji 
ZG[zqdz jqC j|Uh|OGt\dU ji Certyfik j ąc jvv[808ChP(]|iŚ 2007'2O13; 

7) przekazywanie do DFE informacji o Di9D[8vvid|OvVOóCiGch w realizacji P[iOrytetóvv 
P[)|i

' 
 zgkRGz8nyCÓ przez |nSt\tu j8VVd[8 ż  jąS9vv ramach PC)|i

' 
 2007'2018; 

8) udzi8] w kontrolach systemowych Instytucji VVd[8 ż  jąCyCh w zakresie d0tyCzącyDl 
spraw finansowych P{]|i

' 
 2007'2013 przy wGpółD[8Cy z Z88pO łe0 do spraw 

P[z8nh/vvóvv Finansowych i R8chUnk0vvOóCi w zakresie p[z8Dk/m/óvvfin8n8OvvyCh; 
9) w@p/ ł»[8C8 z DFE i hO0ó[kGDli Departamentu w zakresie przygotowania UKlóvVd018 ji 

udzielanych przez Ministra; 	 ' 
10) finansowe rozliczanie UOlóvv dotacji celowej z NF{l~~iGVV w ramach pomocy 

technicznej MF EOG i NMF. 
4. W zakresie, o któ[VOl mowa w ust. 1 pkt 3, dnz8d@h VVVdZialU BUdż8tU Resortu II O2|gzy 

YYSzcz8gó|D0 śCi: 
1) opracowywanie projektu hVdtetU dysponenta Cz ęśCi hUdt9t0VVVCh '  w tym D8 projekty 

finansowane ze órOdkóvv P[)|i
' 
 2014-2020 i PO PT 2014-2020; 

2) weryfikacja i opracowywanie VV0i0GkóVv O pozyskanie ś [Odkóvv z rezerw celowych 
D@[8@|iza j ę p[ j9k[óvvP[)|i

' 
 2014'2020iP(]PT2014'2020; 

3) vvGptHpr8C8 z DFE i k0mórk80i Departamentu w przygotowaniu d0kUDl8Dtóvv 
prOg[8mOwych'vvzakr8Gi8dOtyCzgCymprz8CHVwówfiD@DGOvych; 

4) wGDółD[@C8 z DFE oraz kOmórk8mi Departamentu w zakresie opracowywania Instrukcji 
Wykonawczych |nStvtu ji PO ś [8dDiSząC j, Instytucji VVd[8ż  jąCych i ich zmian pod 
vvzg|ęd8nn pcc8nh/vvÓvvfinGDGOvvyCh; 

5) przyjmowanie, weryfikacja oraz aktualizacja vvniOGkóvv o dofinansowanie |VV 
vvz8kr8Gi8PTPO|i82014'20200razP{]PT2O14'2O2O; 

6) koordynowanie procesu przygotowania sektorowego wniosku o dofinansowanie oraz 
jego aktualiza ji w ramach P|8Ddw OziG łah PT PO|i

' 
 2014-2020 oraz P[) PT 2014- 

2O2O' ' 
7) zawieranie umów o dofinansowanie i 8O8kGówdO UnMów o dofinansowanie z |VV jako 

b8n8fi '8nt8m projektu PT P[)|82O14-2O2OO[az P[) PT 2014-2020; 
8) zawieranie umów O dofinansowanie i 2D8kGóvv do umów O dofinansowanie z |Z 

w ramach PT PO|i
' 
 2014'2020 oraz PO PT 2014-2020 w sektorze ś [Od0vviSkO oraz 

wprowadzanie ich do SL 2014-PT; 
9) weryfikacja i rozliczanie wniosków 0 [l8tD0ść  |VV pod vvzg|ęd8no merytorycznym i 

finansowym w ramach projektów PO PT 2014'2020 i PT P[l|i8 2014'2020 
C8rtvfik8 '8wydatków|VVvvzGk[88i8PTP(]|i

' 
 2014'2020; 

10) przygotowywanie i przekazywanie do GłóvvD8gO KGięQOwegO Resortu dyspozycji 
przekazania śnJdków w ramach PT p[)|i

' 
 2014'2020 i PO PT 2014'2020, w celu 

realizacji z|8C8h Dł8tnOóCi d|8 |VV' 
11) odzyskiwanie kwot nieprawidfowo wykorzystanych przez |VV w zakresie PT P[)|i' 

2014'2020 i P[) PT 2014'2020, w tym prowadzenie p0Stępowah administracyjnych 
vvtyno z8kr88i8; 	 . 

12) p[oehazyv~~ni8 dO |~~GD[aw0zd@h z realizacji p[ '8kƒóvv PT P~~|if~2~14'2O20 '  zgodnie 
z postanowieniami unOOwyOdOfin8nGOwani8 Planu Dzi8haó PT. 
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818. 
1, D0vW@śCkwOśd Wydzialm RozliczeóiSprawozdawczoWResortuD8] 2 

1) realizacja nGd8h Ministra, jako dysponenta CZOCi bVd2OtU p8óS1wa, vv  zakresie 
wykonania ÓUdż8tV '  w tym w UkJ8dzi8 zadaniowym; 

2) realizacja z8d8h Ministra w zakresie wykonania YVVd8tkóVY DG [88|iu3 j ę  projektów 
finansowanych z udziafem ś [0dhóvv UDii EU[Op jSki j 0[@z innych ś [Odkóvv 
zagranicznych; 

3) wykonywanie innych Z8d8h a18SODyCh przez Dyrektora, Zm ytepCp Dyrektora |UÓ 
GłóxwDegO KsięgowegoR8GOÓV. 

2. W zakresie, o któ[yDl mowa w ust. 1 pkt 1, do z8d8ó VVvdzi8|U R0z|iCoeh 
należy ż  VVSZczegó|DVdCi: 

1) sprawowanie, w zakresie prowadzonych z8g8dDi9h, bieżqCegO nadzoru DGÓ 
g0GD0d8[ką fiO8D8Owq p0d|8glyCh Ministrowi dysp0D8OtóvvhUdżetU pGóStwG drugiego 
i trzeciego stopnia; 

2) przyjmowanie iGp[awdz8Di8 pod VVZg| ęd8DlfO[Dla|ny0 i rachunkowym jednostkowych 
Spr8vvOzd8h budż8tOvvych i z zakresu Op9[8 jif/D8DG0vvyCÓ 0razGp0roqdz8ni8 n8 ich 
pOdSt8vvi8loCzDyChOk[8G0vvyCh8pr@w0zdRh; 

3) OhS|Ug8 SySteDl6VvTREZ[)R i e-PUAP w zakresie Sp[@wOzdGwCz0 śCi '  o której mowa 
VVpkt2'O[aZT[8zO[BUZ/\vvZ8k[8SieGD[Gm0Zd8wCz0 śCivvUkł8dziHzRd@DiOwV0; 

4) SDO[ZądzGDieiDfO[Dl8 ji z wykonania WPFP; 
5) rozliczanie UDlóvv dotacji celowych udzielanych przez Ministra, z «««~CzHDi8Dl 

rozliczania p000Ucyt8ChDiCZn j w ramach PONS 2007-2013, P[)|i
' 
 2014'2020 '  P[) PT 

2014-2020 oraz MF EOG i NMF; ' 
6) b/8żąS8 analiza poziomu wykonania dOCh0dóVV i wvdGtkem bUÓż8tOvych w oparciu 

V 8p[8vY0ZÓ8vvCz0ó ć  bUdż8t0vvq, w tym w zakresie przestrzegania dyGCyD|iDyfiD@D8óvv 
publicznych; 

7) analiza okresowych informacji z przebiegu wykonania z8d8h oraz d0Ch0dóvv 
iwyd8tkóvvpCc8z jednostki; 

8) analiza wykorzystania ś rOdków bUdż8LOwyCh przeznaczonych D8 finansowanie 
wydatków m jatkOwyCh jednostek; 

9) analiza wykorzystania ś r0dkóvv bUdżet0wyCh pOCh0dzqCyCh z rezerw celowych 
budż9tUp8hStvv8; 

10) analiza 8fektywnOóCi i SkuteCzDOśSi realizacji planów w ukłGdzi8 zadaniowym 
D@ podstawie Dli8[DikevvGtOpni8 realizacji C8|ew; 

11) wGpó|udział vvOp[GS0wyw@niU pr j8któvvumóvvdOt@ ji udzielanych przez &1iniGtr8 ; 
12) sprawdzanie Gp[8vvOzd8h finansowych jednostek pod wzg| ęd9nl formalno- 

rachunkowym, z rOCzną  Gpr8w0zd8wCzOóCiq bud ż8tOvvą  oraz GpO[ządz8ni8 n2 ich 
podstawie łąCzDySh Gp[8vvOzÓ8h fin8n8Owych, w tym z wykorzystaniem systemu 
TREZOR~ ` 

13) opracowywanie opinii do Gpx3vvozd8h finansowych — bi|8nSóvv jednostek 
nadzorowanych przez Ministra d|8 potrzeb D@daDr j ąCyCh t8 jednostki kOm6[8k 
organizacyjnych Ministerstwa; 

14) Gpo[ządz8ni8 informacji z wykonania budżetU d|8 potrzeb vviaóCivvyCh 0[gGO6vv 
8dnniniGt[8 ji rządowejD[8z kOrni 'ip8danognt@[DyCh; 

3. W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, do zad8ó VVVdzi8 łu ROz|iCzeh 
i Spr8vvOzd8vvCzOóCi Resortu D2|9 żyvvGzCz8gó|nDóCi: 
1) bi8żąC@ analiza wykonania «m«d8tkóvvvv ramach bud ż8tu brOdków Unii EU[Op jGki j 

iinnyChó[Odhóvva3g[@niczDyCh.vvOD@rCiUOGpG]wOzd@wCzDbóbUd ż8tOvvą ; 
2) 8pOrzqdzaDi9Okr8GOvychiDfOrDl2 j/D8t8m8twyd8tkOwaniaizG@DQ2 ż0w8Oi8 ś rOdków 

pozyskanych z rezerw celowych bUdż8tu paóstvva i budż~tU ś [Odkóvv europejskich 
n8 [88|iza j ę  p 	~~vv ~~~ finansowanych z8 ś rOdkóvv P[)|i

' 
 2007'2013, P[l|iS 2014' 

2020. PO PT 2014'2020 '  MF EOG i NM, FS 2004-2008 oraz innych Dr0g[8mevv 
operacyjnych; 

3) analiza informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o phatD0ści2Ch otrzymanych 
i zrealizowanych w ramach bud ż8tU ónDdkóvv8u[Op jGkiCh przez resortowe jednostki 
bUdż8tOwe' 
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4) przygotowywanie zbiorczych informacji w zakresie ś rodków przeznaczonych 
na realizacj ę  projektów z udzia łern ś rodków z budżetu europejskiego, obs ługiwanych 
przez Bank Gospodarstwa Krajowego dla potrzeb sprawozdawczo ści budżetowej; 

5) sporządzanie sprawozdawczo ści oraz opracowywanie zbiorczych okresowych 
informacji dotyczących stopnia realizacji wydatków poniesionych na projekty 
finansowane w ramach bud żetu ś rodków Unii Europejskiej i innych ś rodków 
zagranicznych; 

6) współpraca z komórkami Departamentu w przygotowaniu dokumentów programowych, 
w tym w szczególno ści w zakresie POIiŚ  2007-2013, P011Ś  2014-2020, PO PT 2014-
2020 i MF EOG i NMF, w ramach wykonywanych zada ń ; 

7) współpraca z komórkami Departamentu w zakresie opracowania i aktualizacji Instrukcji 
Wykonawczej Instytucji Po ś redniczącej, Instytucji Wdra żaj ących oraz Operatora 
Program u. 

§ 14. 
1.Do właściwości Zespołu do spraw Przepływów Finansowych i Rachunkowo ści należy: 

2) realizacja zada ń  Ministra, jako dysponenta części budżetu pa ństwa w zakresie 
zapewnienia przep ływu ś rodków finansowych znajduj ących się  w dyspozycji Ministra 
Ś rodowiska oraz jednostek podleg łych i nadzorowanych; 

3) zapewnienie prowadzenia ksi ąg rachunkowych Ministra Ś rodowiska, jako dysponenta 
I stopnia ś rodków budżetowych; 

4) realizacja zada ń  Ministra Ś rodowiska, jako Instytucji Po ś redniczącej dla P011Ś  2007- 
2013; POIiŚ  2014-2020 oraz Operatora programów MF EOG i NMF; 

5) wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Dyrektora, Zast ępcę  Dyrektora lub 
G łównego Księgowego Resortu. 

2.W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, do zada ń  Zespołu do spraw Przep ływów 
Finansowych i Rachunkowo ści należy w szczególności: 
1) opracowywanie, w porozumieniu z MF oraz jednostkami, projektu i harmonogramu 

realizacji dochodów i wydatków budżetu resortu oraz jego pó źniejsze modyfikowanie; 
2) obsługa systemu TREZOR i NBP w zakresie zapewnienia w łaściwego i zgodnego 

z bieżącymi potrzebami jednostek, przep ływu ś rodków finansowych uj ętych w budżecie 
państwa; 

3) uruchamianie, na podstawie zapotrzebowa ń , ś rodków budżetowych, w tym równie ż  
ś rodków przeznaczonych na realizacj ę  przez jednostki projektów z udzia łem ś rodków 
UE i innych ś rodków zagranicznych, z wyłączeniem ś rodków z budżetu europejskiego 
obsługiwanego przez Bank Gospodarstwa Krajowego; 

4) bieżące monitorowanie stanu ś rodków budżetowych na rachunkach bankowych 
dysponentów niższego stopnia; 

5) uruchamianie dotacji dla jednostek realizuj ących zadania finansowane ze ś rodków 
budżetowych będących w dyspozycji Ministra; 

6) uruchamianie ś rodków na finansowanie korekt systemowych dla projektów 
finansowanych z FS 2004-2006; 

7) gromadzenie i odprowadzanie na centralny rachunek bie żący budżetu pa ń stwa 
dochodów otrzymywanych przez Ministra jako dysponenta I stopnia; 

8) weryfikowanie, w porozumieniu z WRiSR, wniosków o zwrot nadp łaconych dochodów 
oraz dokonywanie zwrotów nadp łat; 

9) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji resortowych jednostek bud żetowych 
okreś lającej ustanowiony stopień  dysponowania ś rodkami; 

10) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji poszczególnych rachunków bankowych 
jednostek będących kontrahentami Ministra Ś rodowiska, jako dysponenta I stopnia; 

3. W zakresie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, do zada ń  Zespołu do spraw Przep ływów 
Finansowych i Rachunkowości należy w szczególności: 
1) prowadzenie, zgodnie z ustaw ą  o rachunkowo ści i przepisami szczególnymi, ewidencji 

księgowej Ministra Ś rodowiska — dysponenta I stopnia, w tym wyodr ębnionej ewidencji 
księgowej dla ś rodków budżetu pa ństwa przeznaczonych na realizacj ę  POIiŚ  2007-
2013, POIiŚ  2014-2020, PO PT oraz MF EOG i NMF w szczegó łowości wymaganej 
przepisami i wytycznymi instytucji nadrzędnej; 
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2) prowadzenie, zgodnie z ustawq o [@ChUnkOvVO śCi i przepisami szczególnymi, 
vvvndnębDiOD j evvd8D ji w zakresie D|8tD0óCi realizowanych z bUdż9tU 8U[Op jGkiegO 
przez Bank GOGp0d8[Stw8 Krajowego (BGK) oraz poziomu ich [Oz|iCz9Di8 '  w ty0 
weryfikacja pod vvzg| ędeDl finansowym otrzymywanych w tym zakresie informacji 0d 
|nGtvƒU jiVVdx@ż  jqcyCh' BGK i Ministerstwa FiD8DGew; 

3) okresowa analiza i weryfikacja 0Órotów i said kont oraz SDO[z4dzani8 do C8|óVY 
sprawozdawczych, OAi8Si ęCZnyCh i rocznych Z8Gt8vvi8h Ob[0tóvv i said kont kSi ęgi 
glóVvn jikGiągDODlOSOiCzyCh; 

4) przeprowadzanie, zgOdDi8Z0hOvvi ązUjąCy0i przepisami, corocznej iDVY8Dt8[yZ8 jiO[8z 
p[z8dkł8d8Di8j jVvyDikóvvdOZG1VVie[dz8DiGp[Z9ZGłóvVDSgOKGięgOw8g0R8GOrtU; 

5) Sp0[zqdzGDi8 jednostkowych 8prGm0zd8h buÓ ż8tOvvyCh, Gp/Gw0zd8 ń  z zakresu 
operacji finansowych oraz GD[Gw0zd@h finansowych Ministerstwa '[0dOvVi8kG ' 
dysponenta | stopnia, w tym w systemie TREZOR, i 8p[@VVOZd8h w Ukł8dZie 
zadaniowym w systemie Trezor BUZA; 

6) GpO[ządzRni8 Gp[@vvOzd8h finansowych jednostki buÓ ż9tOvv j — Ministerstwa '
r0dOvviSk8, w tym w systemie TREZOR, DG podstawie Sz ąStkovvyCh Sp[@vvOzd8h 

fiD@DG0vvyChdVGpOD8Dievv|StODOi8i III Gt0pOi8; 
7) SpO[ZądZ8Di8 informacji i analiz z za8Dg8ż0w8DiR i wykonania p|8DU finansowego 

bUdżgtU p8hStvv8 i bUdżetU ó[0dkóvv8U[OD jGkiSh na podstawie prowadzonej ewidencji 
kSięQOVY j; 

4. W zakresie, o któp/Dl mowa w ust. 1 pkt 3, do z@dGh ZeSDO|U do spraw P[z8Dkwóvv 
FiD8DGOVvyChiR8ChUDh0VvOśCiDa|8żVVYGZcz8gó|OOśCi: 

1\ uruchamianie, D8 podstawie VYDiOGkóvv 0[8Z dyspozycji [H8tD0 śCi '  ó[Odkóvv bUdżetV 
pGóGtvvG przeznaczonych d|8 Instytucji VVd[8 ż  jąCych D8 finansowanie pomocy 
technicznej P[)|/

' 
 2007'2018. P[l|i

' 
 2014'2020 i P[} PT 2014-2020; 

2) uruchamianie ś [0dkóVV hUdż9tOwyCh przeznaczonych d|8 Operatora p[Og[8DlóVV 
dofinansowywanych z8 ó[Odkóvv MF EOG i NMF, w tym [óvvOi8ż  w systemie BGK — 
Z&eC8n/8 brOdkóvv przeznaczonych DG wsparcie techniczne, Uj ętyCh w bUdż8Ci9 
9u[Op jGki[n; 	 . 

3) przyg0t0wyw8nj8zgód K8iDiGi[88nJÓOwiSkG D8d0kODyw8Di9[ ł8tDOóSi przez jednostki 
resortowe oraz zgÓd D8 wydawanie przez |DGhóU j8 Wdra żające UpOw8żDi8h do 
wyGt8vvi@Di8z|8C8h ph3tDOóSi w ramach PO|i

' 
 2007'2013. P{)|i

' 
 2014-2020 oraz MF 

EOG i NMF 2007'2014, w zakresie [e8|izOvv@DyCh z8d8h '  w tym prowadzenie 
8vvid8n jiwvd8nychzgód; 

4) zOlaGz8ni8 do Ministra Finansów jednostek resortowych przewidzianych do uj ęcia 
w wykazie jednostek uprawnionych do Gk ł8d8ni8 z|8C8ó D|8tDObCi w systemie /JGK- 
ZleC8nia Or@zp[Ovv8dz8ni88vvid8D ji jednostek posiad j ąCyCht@ki8upr8vvnieni8| 

5) vv8rvfik8 j8iGD@|iz2C ł8tnOśCiOt[zyD18Dych i zr8a|izOvv8nyShp[z8zB~~~~'vvyGi8vviOnyCh 
przez Instytucje VVd[8ż  jąc8 PC)|i

' 
 2007'2013 '  P[)|i

' 
 2014'2020 oraz Operatora 

programów MF EOG i NMF; 	 . 	 _ 
6) przekazywanie, na wniosek DFE, Instytucjom VVd[8 ż  jąSyOn P[l|i~ 20O7'2018 '  P(~|i~~ 

2014-2020 0[8z Operatorowi p[Og[20óvv MF EOG i NMF informacji o vysOkUóCi 
pccyG|ugując8gO in) |iD1itu Obięt8gO upOvv8żnieniGnOi do dokonywania p ł8tnObCi 
vv[8rnRChbudż8tu ś rOdkóvv8u[Op jskich, w tym o jego zmianach; 	_ 

7) vvGpóhudziEH w kOO1[O|8Ch systemowych Instytucji VVd[8ż  jąCySh P~~|iG 2007'2013 
w zakresie d0tyCz ąCy[n prz8oh/vvóvv finansowych i ewidencji kGięg0vv ' oraz 
vvk0Dt[0|8ch systemowych Instytucji VVdn3 ż  jąCyCh PO|i

' 
 2014'2020 w zakresie 

dOtyCząCymp[zepl»wóvvfin@n8Owych; 
8) współnr2C8 z  kOnOó[kanOiO8p@rtameOt 	 vv [oy~OtO~@niUdD~Um8Dt~DFOgr2Dl0vych. 

vvty0 vvSzcz8gó|DOśCi w zakresie P(~|i
' 
 2007'2013, P[)|i

' 
 2014'2020 i MF EOG 

i NMF, vvr8nOachvvyk0DyvvanyChoQdGh; 
9) współn[8C8 z kO0ó[k@Rli Departamentu w zakresie opracowania i 2ktU8|iz2 ji Instrukcji 

10 



§ 15. 
Do właściwości Zespół  do spraw Fundacji i Analiz należy prowadzenie spraw zwi ązanych 
z nadzorem nad dzia łalnością  fundacji, dla których Minister jest w łaściwy ze wzgl ędu na cel 
i przedmiot dzia łania oraz opiniowanie projektów aktów prawnych, opracowywanie analiz 
i ocen dokumentów wpływających do Departamentu, w tym w szczególno ści: 
1) prowadzenie dzia łań  informacyjnych i dyscyplinuj ących w zakresie procedur 

rejestracyjnych, obowi ązku składania rocznych sprawozda ń  z działalności, procedur 
likwidacyjnych; 

2) analiza rocznych sprawozda ń  z działalności fundacji; 
3) prowadzenie bazy danych o fundacjach; 
4) prowadzenie spraw wynikaj ących z uprawnie ń  Ministra, o których mowa w ustawie 

z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 2016 r. poz. 40), w szczególno ści 
przygotowywanie we współpracy z Departamentem Prawnym wniosków dotycz ących: 
a) orzeczenia o zgodno ści działania fundacji z przepisami prawa i statutu oraz celu 

w jakim fundacja zosta ła powołana, 
b) zawieszenia zarządu i wprowadzenia zarządcy przymusowego, 
c) likwidacji fundacji; 

5) opracowywanie opinii i uwag do wp ływaj ących do Departamentu projektów aktów 
prawnych, opracowa ń  i innych dokumentów nienależących do właściwości innych 
komórek Departamentu; 

6) wykonywanie innych zada ń  zleconych przez Dyrektora, Zast ępcę  Dyrektora lub G łównego 
Księgowego Resortu. 

§ 16. 
1. Sekretariat Departamentu prowadzi obs ługę  administracyjn ą  i biurową  Departamentu, 

wspiera Dyrektora, Zast ępcę  Dyrektora i G łównego Księgowego Resortu 
w organizowaniu pracy Departamentu. 

2. Do zada ń  Sekretariatu Departamentu nale ży w szczególności: 
1) prowadzenie korespondencji Departamentu i nadzorowanie prawid łowości jej obiegu, 

w tym dotyczącej POIiŚ  2007-2013; POIiŚ  2014-2020, PO PT 2014-2020 i MF EOG 
i NMF; 

2) przedkładanie przyjętej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi, Zast ępcy Dyrektora 
i Głównemu Księgowemu Resortu oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacj ą ; 

3) prowadzenie ewidencji pism wp ływających i wychodzących z Departamentu z klauzul ą  
„zastrzeżone"; 

4) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków oraz przygotowywanie zwi ązanych z tym 
raportów rocznych; 

5) zamieszczanie w serwisie intranetowym i internetowym Ministerstwa informacji 
i materiałów w zakresie właściwości Departamentu, przekazanych w tym celu do 
Sekretariatu przez pracowników lub kieruj ących komórkami Departamentu; 

6) obsługa telefoniczna Dyrektora, Zast ępcy Dyrektora i G łównego Księgowego Resortu 
oraz prowadzenie kalendarza w systemie informatycznym ich wyjazdów i spotka ń ; 

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do w łaściwych 
pracowników Departamentu lub innych komórek organizacyjnych Ministerstwa; 

8) prowadzenie listy obecno ści oraz ewidencji wyj ść  służbowych i prywatnych 
pracowników Departamentu; 

9) prowadzenie spraw zwi ązanych z delegacjami s łużbowymi pracowników Departamentu; 
10) prowadzenie rejestru umów dotacji celowych udzielanych przez Ministra; 
11) sporządzanie planu urlopów na podstawie wniosków pracowników Departamentu oraz 

wprowadzanie zatwierdzonych wniosków urlopowych oraz delegacji s łużbowych do 
kalendarza w systemie informatycznym; 

12) prowadzenie spraw zwi ązanych z zaopatrzeniem pracowników Departamentu 
w materiały biurowe oraz przydzia ły socjalne, a także w służbowe bilety komunikacji 
miejskiej, w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletów; 

13) prowadzenie, w tym aktualizacja, ewidencji danych teleadresowych podleg łych lub 
nadzorowanych jednostek resortowych, Instytucji Wdra żających POI oraz osób nimi 
kierujących, tj. dyrektorów, prezesów pa ństwowych jednostek budżetowych 
i państwowych osób prawnych oraz prezesów zarz ądów wfoś igw, aktualizacja danych 
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w tym zakresie w drukarce etykiet oraz informowanie pracowników o ich zmianach za 
poś rednictwem poczty elektronicznej; 

14) nadzór nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej oraz 
przechowywanie i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa; 

15) wykonywanie innych polece ń  Dyrektora, Zast ępcy Dyrektora lub G łównego Księgowego 
Resortu. 

§ 17. 
1. W przypadku nieobecno ści Dyrektora do zast ępowania go upowa żniony jest Zastępca 

Dyrektora. 
2. W przypadku jednoczesnej nieobecno ści Dyrektora i Zastępcy Dyrektora do zast ępowania 

Dyrektora upowa żniony jest G łówny Księgowy Resortu. 
3. W przypadku jednoczesnej nieobecno ści Dyrektora, Zast ępcy Dyrektora oraz G łównego 

Księgowego Resortu do zastępowania Dyrektora upowa żniony jest wskazany przez niego 
naczelnik wydziału. 

4. W przypadku nieobecno ści naczelnika wydzia łu, Dyrektor, Zastępca Dyrektora lub G łówny 
Księgowy Resortu wyznacza zastępującego go pracownika. 

18. 
Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia. 

DYREKTOR 
DEPARTAMENTU EKONOMICZNEGO 

Lkpastazu~ ~~t 
:27>~ 	  

b ~~ ti ?.s c:znci; 

Fly 	
„lę ~ ~JdC  W p9°rozumieniu: 

DYREK1T9 d3iUJRA KADR I SZKOLEŃ  
011.1171 

	3 `izko 1  ebi 
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i Analiz Zastępca Dyrektora 

Dyrektor 

Sekretariat Departamentu Główny Księgowy Resortu 

Wydział  
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Wydzial 
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Załącznik do wewnętrznego regulaminu organizacyjnego 
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