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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU NADZORU GEOLOGICZNEGO

Warszawa, dnia 6. Q2. . 2018,

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 Ministréow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064), ustala sie
dla Departamentu Nadzoru Geologicznego wewnetrzny regulamin organizacyjny
nastepujacej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Nadzoru Geologicznego, zwany dalej
.Regulaminem”, ustala szczegétowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Nadzoru Geologicznego, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za witasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3, 5 oraz 14 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska.

§ 3.
W sktad Departamentu wchodza:

1) Dyrektor (DNG-D);

2) Zastepca Dyrektora (DNG-ZD);

3) Wydziat Nadzoru nad Stuzbg Geologiczng (DNG-WNSG);
4) Wydziat do spraw Legislacji (DNG-WSL),

5) Zespét do spraw Wspotpracy i Nadzoru (DNG-ZWN),

6) Sekretariat Departamentu (DNG-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlega:

1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat Nadzoru nad Stuzbg Geologiczna;
3) Zespot do spraw Wspétpracy i Nadzoru;
4) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora podlega Wydziat do spraw Legislaciji.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§6.

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

realizacja obowigzkdéw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania
obowigzujgcych przepiséw, zachowania wiasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakcji;

parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych;

organizowanie wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezgcych do witasciwosci
Departamentu;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie wiasciwosci
Departamentu;

przygotowanie Departamentu w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa we wspotpracy z Departamentem Spraw Obronnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych;

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

organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Departamentu dla
omowienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form
dziatania;

prowadzenie spraw z zakresu budzetu Departamentu;

nadzér nad przygotowywaniem opisow stanowisk pracy i indywidualnych programow
rozwoju zawodowego pracownikéow Departamentu oraz sporzgdzanie opiséw stanowisk
pracy i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikow bezposrednio
nadzorowanych;

w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa
nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych w Panstwowej Agenciji
Atomistyki oraz Panstwowym Instytucie Geologicznym - Panstwowym Instytucie
Badawczym;

prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra Srodowiska, zwanego dalej
.Ministrem”, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

§7.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

3)

S)

kierowanie pracg bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidlowosci realizacji powierzonych jej zadan, jak rowniez
doskonalenie metod jej dziatania i stylu pracy;

ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegte
komoérce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

parafowanie projektow uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatébw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do witasciwosci bezposrednio podiegtej komorki
organizacyjnej;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do witasciwosci bezposrednio
podlegtej komoérki organizacyjnej;

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;



6) organizowanie wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

7) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wtasciwosci
bezposrednio podlegtej komorki organizacyjne;j;

8) wudziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetédw i grup roboczych, w zakresie whasciwosci
bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, awansowania nagradzania
i wyrdzniania pracownikéw bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;

10) sporzadzanie opisow stanowisk pracy i indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego pracownikéw bezposrednio nadzorowanych;

11) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podlegtej
komoérki organizacyjnej dla oméwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkow, metod oraz form dziatania;

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy
Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§8.

Do wiasciwosci naczelnikow wydziatow i kierujacego zespotem nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziatu albo zespotu
w celu terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan
ustalonych w Regulaminie oraz opracowywanie projektéw opisow stanowisk pracy
i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikéw;

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazoéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzadzanych, odpowiednio, w wydziale albo zespole, a takze parafowanie pism przed
przekazaniem ich Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy,
odpowiednio, wydziatu albo zespotu;

4) nadzér nad przestrzeganiem terminéw realizacji zadan i zatatwiania spraw;

5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziatu albo zespotu wobec kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa;

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

§9.

Do wiasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy

w szczegélnosci:

1) realizacja zadan wskazanych w § 3 ust. 1 pkt 1-2, 4-8 oraz 11-25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

2) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa, organami administracji
rzadowej i samorzgdowej oraz innymi organami i instytucjami w zakresie wtasciwosci
Departamentu.

§ 10.

Do zadan Wydziatu Nadzoru nad Stuzba Geologiczna nalezy:

1) wykonywanie, we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan panstwowej stuzby geologicznej, w tym
koordynowanie opiniowania planu prac panstwowej stuzby geologicznej i przyjmowania
sprawozdania z realizacji tego planu oraz koordynowanie opiniowania zmian zakresu
rzeczowego i innych warunkéw uméw dotacji dla Panstwowego Instytutu Geologicznego
— Panstwowego Instytutu Badawczego dotyczacych realizacji zadan panstwowej stuzby
geologicznej;

2) opiniowanie propozycji prac geologicznych i przedsiewzie¢ z zakresu kartografii
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3)

4)

5)
6)

7)

geologicznej, geologii $Srodowiskowej, ruchéw masowych ziemi oraz ochrony
georoznorodnosci;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zatwierdzenia projektow robot
geologicznych oraz dodatkéw do projektéw robét geologicznych dotyczacych kartografii
geologicznej i geologii srodowiskowe;j;

nadzér nad wspédipracg miedzynarodowa wykonywang w ramach zadan panstwowe;j
stuzby geologicznej realizowanych w dziedzinie kartografii geologicznej;

wspotpraca merytoryczna z Komisjg Opracowan Kartograficznych;

koordynowanie w ramach Departamentu opiniowania projektéw uchwat oraz podjetych
uchwat organéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 11.

Do zadan Wydziatu do spraw Legislacji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

koordynowanie opiniowania w ramach Departamentu projektéw aktow normatywnych
oraz projektéw dokumentéw rzadowych, w tym dokumentéow o charakterze
strategicznym, ktére zawierajg zagadnienia obejmujace zakres dziatania Departamentu;
wspotpraca z organami panstwowymi i samorzgdowymi w zakresie przeciwdziatania
niezgodnej z prawem dziatalnosci geologicznej i gérniczej;

wspoipraca z organami administracji geologicznej w zakresie aspektow prawnych
dziatania tych organdw;

zapewnienie zastepstwa Ministra w postepowaniach przed wojewddzkimi sgdami
administracyjnymi oraz Naczelnym Sadem Administracyjnym w sprawach z zakresu
wiasciwosci Departamentu;

wspbtpraca z Biurem Kontroli i Audytu Wewnetrznego w zakresie planowania
strategicznego, kontroli zarzagdczej i planéw dziatalnosci Departamentu;

koordynowanie opracowywania w Departamencie projektéw odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wystgpienia poselskie, oswiadczenia senatorskie oraz projektéw pism
kierowanych do przedsiebiorcéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12.

Do zadan Zespotu do spraw Wspotpracy i Nadzoru nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Prezesem Parnstwowej Agencji
Atomistyki zgodnie z obowigzujgcymi w Ministerstwie zasadami nadzoru;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Panstwowym Instytutem
Geologicznym - Panstwowym Instytutem Badawczym, zgodnie z obowigzujgcymi
w Ministerstwie zasadami nadzoru, z zastrzezeniem § 10;

prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na dokonywanie przez Panstwowy
Instytut Geologiczny — Panstwowy Instytut Badawczy czynnosci prawnych w zakresie
rozporzgdzania sktadnikami aktywoéw trwatych w rozumieniu ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22017 r. poz. 2342, z pézn. zm.), zaliczonymi do
wartosci niematerialnych i prawnych, rzeczowych aktywow trwatych Ilub inwestycji
dtugoterminowych, w tym wniesienia ich jako wktadu do spétki lub spétdzielni, albo
oddania sktadnikéw tych aktywéw trwatych do korzystania innemu podmiotowi, na okres
dtuzszy niz 180 dni w roku kalendarzowym, jezeli warto§¢ rynkowa odpowiednio, tych
sktadnikéw albo przedmiotu czynno$ci prawnej przekracza 200 000 ztotych i nie jest
wyzsza niz 5 000 000 ztotych;

prowadzenie spraw wynikajgcych z czlonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej we Wspadlnej
Organizacji Interoceanmetal;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



1.

§ 13.

Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw

zwigzanych z obstugg Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego

funkcjonowania.

Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczego6lnosci:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji Departamentu i nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy
Dyrektora oraz kierowanie jej do odpowiednich wydziatéw i zespotu;

3) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji oraz przygotowywanie zwigzanych
z tym analiz rocznych;

4) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza ich
Za)&c,

5) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Departamentu lub innych komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

6) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Departamentu oraz zatgcznikéw do niegj;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu;

8) sporzadzanie planu urlopoéw na podstawie deklaracji pracownikéw Departamentu;

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

10) nadzér nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywanie i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum zakfadowego;

11) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

§ 14.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora do jego zastgpowania upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.
W przypadku jednoczesne] nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest wyznaczony przez Dyrektora naczelnik
wydziatu lub kierujgcy zespotem.
W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§ 15.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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