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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA MINISTRA

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca 2016 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 41, z 2017 r.
poz. 106 oraz z 2018 r. poz. 3 i 17)oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064), ustala sie
dla Biura Ministra wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujgcej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Ministra, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
szczegbtowy strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze Ministra, zwanym dalej
,Biurem”.

§2
1. Biurem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za witasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura, okreslonych w § 3, 5 oraz 25 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska.

§ 3.
W sktad Biura wchodza:
1) Dyrektor (BM-D);
2) Wydziat Protokolarny (BM-I);
3) Wydziat Obstugi Kancelaryjnej (BM-I);
4) Sekretariat Biura (BM-S).

§ 4.

Dyrektorowi podlega:
1) Wydziat Protokolarny;
2) Wydziat Obstugi Kancelaryjnej;
3) Sekretariat Biura.



§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja obowigzkow okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

2) ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujacych
przepis6w, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

3) parafowanie projektow umoéw cywilnoprawnych;

4) organizowanie wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

5) reprezentowanie Biura na zewnatrz;

6) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie wtasciwosci Biura,

7) realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

8) przygotowanie Biura w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa we wspétpracy z Departamentem Spraw Obronnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informaciji Niejawnych;

9) organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami Biura dla omoéwienia
stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

10) nadzér nad obstuga korespondenciji Ministra Srodowiska, zwanego dalej ,Ministrem”,
w tym dekretowanie poczty skierowanej imiennie do Ministra, Sekretarzy Stanu lub
Podsekretarzy Stanu, albo bezposrednio do Ministerstwa bez wskazania komérki
organizacyjnej, oraz przygotowywanie korespondencji do podpisu Ministra;

11) nadzér nad realizacjg budzetu Biura,

12) nadzdr nad przygotowywaniem opisow stanowisk pracy i indywidualnych programoéw
rozwoju zawodowego pracownikdédw Biura oraz sporzadzanie opiséw stanowisk pracy
i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikéw bezposrednio
nadzorowanych;

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

§7.

Do wtasciwosci naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydzialu w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych
w Regulaminie oraz opracowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy i projektéw
indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikow;
2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych

zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzadzanych w wydziale, a takze parafowanie pism przed przekazaniem ich
Dyrektorowi;



3)

6)

doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy
wydziatu;

nadzér nad przestrzeganiem terminow realizacji zadan i zatatwiania spraw;
reprezentowanie  wydziatu wobec  kierujgcych  komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
i wyrézniania pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy.

§ 8.

Do wtasciwosci wszystkich komérek organizacyjnych Biura nalezy w szczegolnosci
realizacja zadan, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-8, 11-22 i 24-25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§9.

Do zadan Wydziatu Protokolarnego nalezy:

1)

3)

4)

5)

6)

9)

koordynowanie przygotowania udziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy
Stanu w posiedzeniach Rady Ministrow, Statego Komitetu Rady Ministrow, Komitetu
Ekonomicznego Rady Ministréw, Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji, a takze
Komisji Wspélnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego oraz informowanie komorek
organizacyjnych Ministerstwa o ustaleniach przyjetych podczas posiedzen;
nadzorowanie prac zwigzanych ze wspotpracg z Sejmem i Senatem, w tym
z przekazywaniem  dokumentéw na posiedzenia Sejmu, Senatu, komisji
parlamentarnych, oraz z prowadzeniem korespondencji w tym zakresie tj. udzielaniem
przez Ministra odpowiedzi na dezyderaty komisji parlamentarnych, interpelacje,
zapytania poselskie i senatorskie, oSwiadczenia senatoréw;

przygotowywanie harmonogramu udziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy
Stanu w posiedzeniach Rady Ministrow, Statego Komitetu Rady Ministrow, Komitetu
Ekonomicznego Rady Ministrow, Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji,
Komitetu do Spraw Europejskich, Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego,
komisji sejmowych i senackich oraz posiedzen Sejmu i Senatu;

monitorowanie realizacji ustalen z posiedzen kierownictwa Ministerstwa przez wtasciwe
komorki organizacyjne Ministerstwa;

monitorowanie opiniowania wptywajgcych do Ministerstwa projektéw dokumentéow
rzgdowych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade Ministrow, Staty Komitet Rady
Ministréw, Komitet Ekonomiczny Rady Ministrow, Komitet Rady Ministrow do spraw
Cyfryzacji oraz Komisje Wspolng Rzadu i Samorzadu Terytorialnego;

koordynowanie opiniowania dokumentéw rzadowych przygotowywanych przez inne
ministerstwa i urzedy, z wytaczeniem dokumentéw wskazanych w § 18 pkt 3 oraz § 21
pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

prowadzenie Dziennika Urzedowego Ministra Srodowiska;

koordynowanie spraw dotyczgcych wystapien do Ministra o skierowanie wnioskow
o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z nadawaniem przez Ministra odznak;

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania patronatéw Ministra;

10) prowadzenie rejestru zgtoszen podmiotow wykonujacych zawodowg dziatalno$é

lobbingowa;



11) obstuga sekretariatow Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora
Generalnego Ministerstwa | Szefa Gabinetu Politycznego Ministra, a takze
koordynowanie systemu zastepstw w tych sekretariatach;

12) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej oraz protokolarnej spotkan Ministra ze
zwigzkami zawodowymi;

13) obstuga Panstwowej Rady Ochrony Srodowiska;

14) prowadzenie ewidencji rad, komisji i zespotow, do ktérych sktadu osobowego zostali
powotani Minister, Sekretarze Stanu, Podsekretarze Stanu lub Szef Gabinetu
Politycznego Ministra;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10.
Do zadan Wydziatu Obstugi Kancelaryjnej nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogoélnej Ministerstwa, w tym rejestrowanie korespondenciji
przychodzacej do Ministerstwa w Systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, oraz przekazywanie jej odpowiednio do dekretacji Dyrektorowi badz
bezposrednio do wiasciwych komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

2) przyjmowanie korespondencji krajowej i zagranicznej od komoérek organizacyjnych
Ministerstwa oraz jej wysytanie i tworzenie zestawien dotyczacych wysyiki;

3) prowadzenie miedzyresortowej wymiany korespondencji i prowadzenie rejestru
doreczen przesytek;

4) rozdzielanie zarejestrowanej korespondencji i przesytek dla komérek organizacyjnych
Ministerstwa;

5) prowadzenie sktadu chronologicznego;

6) obstuga skrzynki pocztowej info@mos.gov.pl;

7) rozdzielanie miedzy komorki organizacyjne Ministerstwa prasy i czasopism;

8) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;;

9) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia ustug pocztowych oraz ustug kurierskich
krajowych i zagranicznych oraz nadzér nad realizacjg umdéw z wykonawcami tych
ustug;

10) prowadzenie ewidencji wptywajacych do Kancelarii Ogélnej Ministerstwa dokumentdw
niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone";

11) udzielanie informacji interesantom o dacie wplywu pism lub spraw, a w razie potrzeby
kierowanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych Ministerstwa;

12) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

§ 1.
Do zadan Sekretariatu Biura nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji Biura i nadzorowanie prawidtowosci jej
obiegu;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi oraz kierowanie jej
do odpowiednich wydziatow;

3) prowadzenie ewidencji i monitorowanie procesu udzielania odpowiedzi przez wtasciwe
komérki organizacyjne na pisma adresowane do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
zwane] dalej ,KPRM", przekazywane zgodnie z wiasciwoscia do Ministerstwa
w przypadkach, gdy Ministerstwo zobowigzane jest poinformowaé KPRM o sposobie
zatatwienia sprawy;

4) przechowywanie i udostepnianie pieczeci okragtej Ministra i Ministerstwa;
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5) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéow i petycji wptywajacych do Biura oraz
przygotowywanie zwigzanych z tym analiz rocznych;

6) obstuga telefoniczna Dyrektora oraz prowadzenie terminarza jego zajec;

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow Biura lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

8) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Biura oraz zatacznikow do niej;

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow Biura;

10) sporzadzanie planu urlopdéw na podstawie deklaracji pracownikow Biura;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej,
w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletow;

12) nadz6r nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie
i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum zaktadowego;

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

§12.
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest naczelnik
Wydziatu Protokolarnego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i naczelnika Wydziatu
Protokolarnego do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego
pracownik.

3. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu Dyrektor wyznacza zastepujacego go
pracownika.

§13.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

W porozumieniu:
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Zatacznik do wewnetrznego regulaminu
organizacyjnego Biura Ministra 29. Mmar,2018r.
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