            ZATWIERDZAM:

DYREKTOR GENERALNY

MINISTERSTWA ŚRODOWISKA 

 …………………………………….

Grzegorz Mroczek

Warszawa, dnia …………………. 2019 r.

WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DEPARTAMENTU POLITYKI SUROWCOWEJ I ANALIZ

Na podstawie § 2 ust. 1 zarządzenia Ministra Środowiska z dnia 3 czerwca 2016 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Środowiska (Dz. Urz. Min. Środ. poz. 41, z 2017 r. poz. 106, z 2018 r. poz. 3, 17, 21, 34, 42, 57 i 64 oraz z 2019 r. poz. 9) oraz w związku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2012 r. poz. 392, z 2015 r. poz. 1064 oraz z 2018 r. poz. 1669), ustala się dla Departamentu Polityki Surowcowej i Analiz wewnętrzny regulamin organizacyjny następującej treści:

§ 1.
Wewnętrzny regulamin organizacyjny Departamentu Polityki Surowcowej i Analiz, zwany dalej „Regulaminem”, ustala szczegółową strukturę organizacyjną oraz podział zadań w Departamencie Polityki Surowcowej i Analiz, zwanym dalej „Departamentem”.
§ 2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastępcy Dyrektora.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za właściwą realizację zadań należących do zakresu działania Departamentu, określonych w § 3, 5 oraz 17 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Środowiska. 

§ 3.
W skład Departamentu wchodzą: 

1) Dyrektor (DSA-D);

2) Zastępca Dyrektora (DSA-ZD);

3) Wydział Polityki Surowcowej i Analiz (DSA-PSA);
4) Wydział Obsługi Prawnej (DSA-P);

5) Zespół do spraw Ochrony Złóż (DSA-OZ);

6) Sekretariat Departamentu (DSA-S).

§ 4.
1. Dyrektorowi podlega:

1) Zastępca Dyrektora;

2) Wydział Polityki Surowcowej i Analiz;

3) Wydział Obsługi Prawnej;

4) Sekretariat Departamentu.

2. 
Zastępcy Dyrektora podlega Zespół do spraw Ochrony Złóż.
§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi załącznik do Regulaminu.
§ 6.
Do właściwości Dyrektora należy w szczególności:
1) realizacja obowiązków określonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Środowiska;

2) ocena opracowań, materiałów i pism przygotowywanych w Departamencie pod względem merytorycznym oraz pod względem prawidłowości stosowania obowiązujących przepisów, zachowania właściwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

3) parafowanie projektów umów cywilnoprawnych w sprawach należących do właściwości Departamentu;

4) organizowanie współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Ministerstwa Środowiska, zwanego dalej „Ministerstwem”; 

5) reprezentowanie Departamentu na zewnątrz w sprawach należących do właściwości Departamentu;

6) udział w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych i zagranicznych komisji, komitetów i grup roboczych, w zakresie właściwości Departamentu;

7) przygotowanie Departamentu w okresie pokoju do funkcjonowania w wyższych stanach gotowości obronnej państwa we współpracy z Departamentem Spraw Obronnych, Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych;

8) realizacja obowiązku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z późn. zm.);

9) nadzór nad realizacją budżetu Departamentu;

10) nadzór nad przygotowywaniem opisów stanowisk pracy i indywidualnych programów rozwoju zawodowego pracowników Departamentu oraz sporządzanie opisów stanowisk pracy i indywidualnych programów rozwoju zawodowego pracowników bezpośrednio nadzorowanych;

11) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra Środowiska, zwanego dalej „Ministrem”, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 7.
Do właściwości Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:
1) kierowanie pracą bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej oraz nadzorowanie terminowości i prawidłowości realizacji powierzonych jej zadań, jak również doskonalenie metod jej działania i stylu pracy;

2) parafowanie projektów umów cywilnoprawnych oraz pism i materiałów wymagających podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa w sprawach należących do właściwości bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej;

3) podpisywanie innych pism w sprawach należących do właściwości bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej;

4) współpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowiązku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) organizowanie współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Ministerstwa w sprawach należących do właściwości bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej;

6) reprezentowanie Departamentu na zewnątrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach z innymi urzędami i instytucjami, w sprawach należących do właściwości bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej;

7) udział w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych i zagranicznych komisji, komitetów i grup roboczych, w zakresie właściwości bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej;
8) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, nagradzania, awansowania i wyróżniania pracowników bezpośrednio podległej komórki organizacyjnej;
9) sporządzanie opisów stanowisk pracy i indywidualnych programów rozwoju zawodowego pracowników bezpośrednio nadzorowanych;
10) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.
Do właściwości naczelników wydziałów i kierującego zespołem należy w szczególności:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziału albo zespołu w celu terminowego i zgodnego z obowiązującymi przepisami prawa wykonywania zadań ustalonych w Regulaminie oraz opracowywanie projektów opisów stanowisk pracy i indywidualnych programów rozwoju zawodowego pracowników;

2) przydzielanie zadań pracownikom, udzielanie wskazówek i pomocy w realizacji tych zadań oraz sprawdzanie pod względem merytorycznym i formalnym pism sporządzanych, odpowiednio, w wydziale albo zespole, a także parafowanie pism przed przekazaniem ich Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora;

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

4) prowadzenie kontroli terminów załatwianych spraw;

5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziału albo zespołu wobec kierujących komórkami organizacyjnymi Ministerstwa;

6) wnioskowanie do bezpośredniego przełożonego w sprawach zatrudniania, nagradzania, awansowania i wyróżniania pracowników oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy.
§ 9.
Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych Departamentu należy:

1) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz organami administracji rządowej i samorządowej;

2) realizowanie zadań określonych w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-8 i 11-26 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa.
§ 10.
Do zadań Wydziału Polityki Surowcowej i Analiz należy:
1) obsługa merytoryczna, techniczna i kancelaryjno-biurowa Pełnomocnika Rządu do spraw Polityki Surowcowej Państwa, w tym w zakresie koordynowania i opracowywania polityki surowcowej państwa;
2) obsługa techniczno-organizacyjna oraz biurowa Międzyresortowego Zespołu do Spraw Polityki Surowcowej Państwa;

3) współpraca merytoryczna z jednostkami naukowymi i badawczymi oraz z sektorem prywatnym w zakresie właściwości Wydziału;
4) merytoryczne opiniowanie planu prac państwowej służby geologicznej w zakresie właściwości Departamentu;

5) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora.
§ 11.
1)  Do zadań Wydziału Obsługi Prawnej należy:
2) inicjowanie i przygotowywanie projektów aktów normatywnych, założeń projektów ustaw, dokumentów i innych materiałów w zakresie właściwości Departamentu;
3) prowadzenie, we współpracy z Departamentem Prawnym, procesu legislacyjnego projektów dokumentów, o których mowa w pkt 1; 
4) przeprowadzanie notyfikacji aktów normatywnych i ich projektów w zakresie właściwości Departamentu; 
5) przygotowywanie projektów tekstów jednolitych aktów normatywnych w zakresie właściwości Departamentu;

6) koordynowanie opiniowania w Departamencie wewnętrznych i zewnętrznych projektów aktów normatywnych oraz projektów dokumentów rządowych, w tym dokumentów o charakterze strategicznym, które zawierają zagadnienia obejmujące zakres działania Departamentu;

7) obsługa organizacyjno-prawna Pełnomocnika Rządu do spraw Polityki Surowcowej Państwa;

8) sporządzanie opinii prawnych w sprawach należących do właściwości Departamentu;

9) koordynowanie przygotowywania w Departamencie projektów odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wystąpienia poselskie  oraz oświadczenia senatorskie;

10) koordynowanie przygotowywania w Departamencie projektów odpowiedzi 
w sprawach skarg, wniosków i petycji;
11) przygotowywanie projektów pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa w zakresie właściwości Departamentu;

12) prowadzenie w drugiej instancji postępowań administracyjnych w zakresie właściwości Departamentu;
13) udzielanie konsultacji prawnych pracownikom Departamentu oraz opiniowanie pod względem formalnoprawnym projektów postanowień, opinii, porozumień oraz innych dokumentów;

14) monitoring i ewaluacja wprowadzonych aktów prawnych w zakresie właściwości Departamentu;
15) przygotowywanie stanowiska Ministra w sprawach związanych z naruszeniem prawa unijnego prowadzonych przez Komisję Europejską oraz w sprawach związanych z uczestnictwem Rzeczypospolitej Polskiej w postępowaniach przed Trybunałem Sprawiedliwości w zakresie właściwości Departamentu;
16) obsługa Zespołu do spraw rewizji kompetencji organów administracji geologicznej powołanego na mocy zarządzenia Ministra Środowiska z dnia 16 października 2017 r. w sprawie powołania Zespołu ds. rewizji kompetencji organów administracji geologicznej (Dz. Urz. Min. Środ. poz. 85);
17) obsługa kontroli zewnętrznych w Departamencie;
18) zapewnienie zastępstwa Ministra w postępowaniach przed wojewódzkimi sądami administracyjnymi oraz Naczelnym Sądem Administracyjnym w sprawach z zakresu właściwości Departamentu;
19) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora.
§ 12.
Do zadań Zespołu do spraw Ochrony Złóż należy:

1) prowadzenie spraw dotyczących opiniowania projektów:

a) studiów uwarunkowań i  kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin,
b) miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

c) planów zagospodarowania przestrzennego województwa 
– w zakresie udokumentowanych złóż kopalin i wód podziemnych w zakresie właściwości Ministra;
2) prowadzenie spraw z zakresu uzgadniania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy, w zakresie udokumentowanych złóż kopalin i wód podziemnych w zakresie właściwości Ministra;

3) prowadzenie spraw związanych z gospodarką nieruchomościami położonymi w granicach terenów górniczych w zakresie właściwości Ministra;

4) współpraca merytoryczna z innymi komórkami organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie opiniowania spraw związanych z:

a) 
posadowieniem sztucznych wysp, konstrukcji i urządzeń, a także układania i utrzymywania podmorskich kabli i rurociągów na obszarach morskich Rzeczypospolitej Polskiej,
b) 
wnioskami Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji o wydanie zezwolenia na nabycie nieruchomości przez cudzoziemca, prowadzonych na podstawie ustawy z dnia 24 marca 1920 r. o nabywaniu nieruchomości przez cudzoziemców (Dz. U. z 2017 r. poz. 2278);

5) współpraca merytoryczna z innymi organami koncesyjnymi i organami administracji geologicznej, a także organami nadzoru górniczego, jednostkami naukowymi, komisjami doradczymi oraz innymi podmiotami związanymi z poszukiwaniem lub rozpoznawaniem złóż kopalin i wydobywaniem kopalin ze złóż w zakresie właściwości Zespołu;
6) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora.

§ 13.
1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw związanych z obsługą Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do zadań Sekretariatu Departamentu należy w szczególności:
1) przyjmowanie, rejestracja i wysyłanie korespondencji Departamentu i nadzorowanie prawidłowości jej obiegu;

2) przedkładanie przyjętej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastępcy Dyrektora oraz rozdzielanie jej do odpowiednich komórek organizacyjnych Departamentu lub pracowników Departamentu, zgodnie z ich właściwością;

3) przygotowywanie projektów pism i informacji dla Dyrektora i Zastępcy Dyrektora;
4) prowadzenie ewidencji pism wewnętrznych wpływających i wychodzących 
z Departamentu;
5) prowadzenie ewidencji skarg, wniosków i petycji oraz przygotowywanie związanych z tym analiz rocznych;

6) obsługa telefoniczna Dyrektora i Zastępcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza ich zajęć;

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

8) sporządzanie i prowadzenie listy obecności pracowników Departamentu oraz załączników do niej;

9) prowadzenie spraw związanych z delegacjami służbowymi pracowników Departamentu, w szczególności prowadzenie rejestru delegacji, archiwizacja instrukcji wyjazdowych i sprawozdań;

10) sporządzanie planu urlopów na podstawie deklaracji pracowników Departamentu;

11) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem pracowników Departamentu w materiały biurowe oraz przydziały socjalne, a także w służbowe bilety komunikacji miejskiej, w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletów;

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

13) wykonywanie innych poleceń Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora.

§ 14.
1. W przypadku nieobecności Dyrektora do jego zastępowania upoważniony jest Zastępca Dyrektora.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecności Dyrektora i Zastępcy Dyrektora do zastępowania Dyrektora upoważniony jest wyznaczony przez Dyrektora naczelnik wydziału lub kierujący zespołem.

3. W przypadku nieobecności naczelnika wydziału lub kierującego zespołem Dyrektor lub Zastępca Dyrektora wyznacza zastępującego go pracownika.
§ 15.

Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 marca 2019 r.

 DYREKTOR DEPARTAMENTU POLITYKI SUROWCOWEJ I ANALIZ
 ………………………………………………

W porozumieniu: 

                   DYREKTOR 

BIURA DYREKTORA GENERALNEGO
…………………………………………..
              DYREKTOR

 DEPARTAMENTU PRAWNEGO 

…………………………………………..
  Załącznik do wewnętrznego regulaminu organizacyjnego 

Departamentu Polityki Surowcowej i Analiz 

z dnia …………… 2019 r. 
Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Polityki Surowcowej i Analiz
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