ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERE;}Q/A&& DOWISKA
M[ni - o

Grodddts ok
Warszawa, dnia 2018—04-' 3018 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

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, 17 i 21) 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 oraz z 2015 r. poz. 1064),
ustala sie dla Departamentu Prawnego wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujacej
tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Prawnego, zwany dalej ,Regulaminem”,
ustala szczego6towa strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Departamencie Prawnym,
zwanym dalej ,Departamentem”.

§ 2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3, 5 oraz 18 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska.

§3.
W sktad Departamentu wchodzg:
1) Dyrektor (DP-D);
2) Zastepca Dyrektora (DP-ZD),
3) Wydziat Legislacji (DP-WL);
4) Wydziat Obstugi Prawnej (DP-WOP);
5) Wydziat Prawa Unii Europejskiej i Miedzynarodowego (DP-WPUE);
6) Zespo6t Radcow Prawnych do spraw Obstugi Prawnej i Procesowej (DP-ZRP);
7) Sekretariat Departamentu (DP-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlega:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat Obstugi Prawnej;
3) Wydziat Prawa Unii Europejskiej i Miedzynarodowego;
4) Zespot Radcow Prawnych do spraw Obstugi Prawnej i Procesowej;
5) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora podlega Wydziat Legislaciji.



§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegélnos$ci:

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

2) ocena opracowan, materialdbw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania
obowigzujgcych przepiséw, zachowania wifasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakc;ji;

3) parafowanie projektéw umdw cywilnoprawnych;

4) organizowanie wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

5) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

6) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie wtasciwosci
Departamentu;

7) 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);

8) przygotowanie Departamentu w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa, we wspodtpracy z Departamentem Spraw Obronnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informac;ji Niejawnych;

9) informowanie cztonkdéw Kierownictwa Ministerstwa o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym i uchybieniach formalnoprawnych w dziatalnosci Ministerstwa;

10) udzielanie porad i wyjasnien w zakresie obowigzywania i stosowania prawa cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa oraz dyrektorom komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

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

12) w szczegdélnych przypadkach przydzielanie zadan do realizacji bezposrednio
poszczegdlnym pracownikom Departamentu oraz wyznaczanie termindéw ich realizacji,
w uzgodnieniu, odpowiednio, z naczelnikiem wydziatu lub kierujgcym zespotem;

13) nadzér nad przygotowywaniem opiséw stanowisk pracy i indywidualnych programow
rozwoju zawodowego pracownikéow Departamentu oraz sporzadzanie opiséw stanowisk
pracy i indywidualnych programow rozwoju zawodowego pracownikéw bezposrednio
nadzorowanych;

14) nadzér nad sprawami zwigzanymi z zastepstwem procesowym;

15) nadzo6r nad sprawami zwigzanymi z reprywatyzacja tartakow;

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

§7.
Do wtasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1) kierowanie pracg bezpos$rednio podlegtej komoérki organizacyjnej oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych jej zadan, jak réwniez
doskonalenie metod jej dziatania i stylu pracy;



2) ocena opracowan, materiatébw i pism przygotowywanych w bezposrednio podiegtej
komorce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

3) wspéipraca 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,;

4) podpisywanie innych pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci bezposrednio
podlegtej komorki organizacyjnej;

5) w szczegolnych przypadkach przydzielanie zadan do realizacji bezposrednio
poszczegolnym pracownikom Departamentu oraz wyznaczanie terminéw ich realizacji,
w uzgodnieniu, odpowiednio, z naczelnikiem wydziatu lub kierujgcym zespotem;

6) organizowanie wspétpracy 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 organizacyjney;

8) informowanie cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym i uchybieniach formalnoprawnych w dziatalnosci Ministerstwa;

9) udzielanie porad i wyjasnien w zakresie obowigzywania i stosowania prawa cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa oraz dyrektorom komérek organizacyjnych Ministerstwa;

10) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie witasciwosci
bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, nagradzania, awansowania
i wyrézniania pracownikéw bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

12) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy i indywiduainych programoéw rozwoju
zawodowego pracownikéw bezposrednio nadzorowanych;

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

§8.
1. Do wiasciwosci naczelnikow wydziatébw oraz kierujacego zespolem nalezy

w szczegolnosci:

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 projektow opisow stanowisk
pracy i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikdw;

2) z zastrzezeniem § 6 pkt 12 i § 7 pkt 6, przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie
wskazéwek 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, usprawnianie organizacji i metod dziatania oraz stylu pracy,
odpowiednio, wydziatu albo zespotu;

4) prowadzenie kontroli prawidtowosci, terminowosci i efektywnosci realizacji spraw;

5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziatu albo zespotu wobec kierujgcych komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie ustalonym z Dyrektorem lub Zastepcy
Dyrektora;



6) wnioskowanie do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora w sprawach zatrudnienia,

nagradzania, awansowania i wyrézniania pracownikoéw, odpowiednio, wydziatu albo
zespotu oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy;

7) zapewnienie wymiany informacji wewnatrz, odpowiednio, wydziatu albo zespotu,

a takze z pozostatymi komaérkami organizacyjnymi Departamentu;

8) wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Do wiasciwosci naczelnikéw Wydzialu Legislacji oraz Wydzialu Prawa Unii
Europejskiej i Miedzynarodowego nalezy podpisywanie, w imieniu Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora, kart informacyjnych MS do dokumentu rozpatrywanego przez
odpowiedni komitet Rady Ministrow lub przez Rade Ministrow, w sprawach nalezgcych
do witasciwosci wydziatu.

§ 9.

Radcowie prawni samodzielnie wykonuja, w imieniu i w zakresie dziatania Ministra oraz
Ministerstwa, zastepstwo procesowe przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym
i Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz podpisujg pisma przygotowywane w tych
sprawach.

§ 10.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1)

doradztwo prawne oraz interpretacja przepisow i przygotowywanie opinii prawnych na
potrzeby Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego
Ministerstwa i komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Departamentu, zgodnie z wtasciwoscig
danej komérki organizacyjnej Departamentu;

przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie do
archiwum zaktadowego;

realizowanie zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2, 7, 12, 15, 16, 18-22 i 25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa;

wsparcie pozostatych komérek organizacyjnych Departamentu.

§ 11.

Do zadan Wydzialu Legislacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie lub wspomaganie prowadzenia rzgdowego procesu legislacyjnego
projektow zatozen projektéw ustaw, projektow aktow normatywnych i projektow
stanowisk Rzgdu do projektow ustaw w zakresie wtasciwosci Ministra;

koordynowanie opiniowania przygotowywanych przez inne ministerstwa iurzedy
projektow zatozen projektow ustaw, projektow aktéw normatywnych, z wytgczeniem
projektow uchwat dotyczacych przyjecia strategii lub programu, i projektéw stanowisk
Rzadu do projektow ustaw;

udziat w pracach nad projektami zatozen projektéw ustaw lub projektami aktow
normatywnych w ramach zespotow projektowych, o ktorych mowa w § 3 ust. 1
zatgcznika nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa;

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw zatozen projektow ustaw
lub projektow aktow normatywnych opracowanych przez wtasciwe merytorycznie
komérki organizacyjne Ministerstwa;

koordynowanie wspotpracy z Rzadowym Centrum Legislacji i Radg Legislacyjna przy
Prezesie Rady Ministrbw w zakresie uzgadniania projektow aktow normatywnych
i projektow zatozen projektow ustaw;,

wspotpraca w zakresie procesu legislacji z Sejmem, Senatem, Kancelarig Prezesa
Rady Ministréw, Kancelarig Prezydenta;



7) prowadzenie wykazu prac legislacyjnych Ministra;

8) przygotowywanie informacji dla Kierownictwa Ministerstwa dotyczgcych stanu prac nad
projektami, o ktérych mowa w pkt 4;

9) przygotowywanie informacji dla cztionkéw Kierownictwa Ministerstwa o zmianach
w obowigzujgcych przepisach prawa, majacych istotne znaczenie dla wykonywania
kompetencji Ministra lub zadan Ministerstwa;

10) wykonywanie zastepstwa Ministra przed Trybunatem Konstytucyjnym;

11) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12.
Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej nalezy:
1) kontrola formalnoprawna i parafowanie projektow:

a) wzorow umow cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo
Skarb Panstwa — Ministerstwo, przygotowywanych w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach,

b) uméw cywilnoprawnych, ktoérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo Skarb
Panstwa — Ministerstwo, z wyjatkiem umow zawieranych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwienh publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579, z pdzn. zm.) oraz uméw przygotowywanych na podstawie wzoréw
skontrolowanych wcze$niej pod wzgledem formalnoprawnym i parafowanych przez
Departament,

¢) porozumien Ministra albo Ministerstwa z innymi jednostkami reprezentujacymi Skarb
Panstwa, zblizonych charakterem do uméw cywilnoprawnych,

d) umodw zlecajacych realizacje zadania publicznego,

e) petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa,

f) aktow kierownictwa wewnetrznego wydawanych w formie zarzadzen, decyz;ji
i postanowien przez Ministra albo Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

2) kontrola formalnoprawna projektéw:

a) umow cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo Skarb
Panstwa — Ministerstwo, przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych
przez podmioty zewnetrzne, niepodlegajacych zmianie, z wytgczeniem umow
dotyczacych organizacji w Ministerstwie stazy dla oso6b bezrobotnych Ilub
niepetnosprawnych oraz praktyk zawodowych dla studentow,

b) porozumienr Ministra albo Ministerstwa z innymi jednostkami reprezentujacymi Skarb
Panstwa, zblizonych charakterem do uméw cywilnoprawnych, przygotowywanych na
podstawie wzoréw narzuconych przez podmioty zewnetrzne, niepodlegajgcych
zmianie, z wytgczeniem porozumien dotyczacych organizacji w Ministerstwie stazy
dla osob bezrobotnych Iub niepetnosprawnych oraz praktyk zawodowych dla
studentow,

c) statutéw jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra, nadawanych
w innej formie niz akty normatywne,

d) dokumentéw okreslajgcych prawa lub obowigzki pracownikdw Ministerstwa
wydawanych przez Ministra albo Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

2) wspomaganie komoérek organizacyjnych Ministerstwa w przygotowywaniu projektow

uméw i innych dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1 2;

3) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych dotyczacych uméw

i porozumien, o ktérych mowa w pkt 1 2;

4) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych w sprawach, w ktérych
powstaja zagadnienia prawne budzace powazne watpliwosci, na wniosek
nastepujacych komoérek organizacyjnych Ministerstwa:



a) Departamentu Edukacji i Komunikacji,

b) Departamentu Le$nictwa,

c) Departamentu Ochrony Powietrza i Klimatu,

d) Departamentu Ochrony Przyrody,

e) Departamentu Spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informac;ji
Niejawnych,

f) Departamentu Zrownowazonego Rozwoju i Wspétpracy Miedzynarodowej,

g) Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

h) Biura Ministra;

5) opiniowanie aktéw prawa miejscowego pod wzgledem zgodnosci z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi;

6) kontrola zgodnos$ci z prawem uchwat Rady Nadzorczej Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

7) wspoipraca z Departamentem Funduszy Ekologicznych przy realizacji zadan Ministra
w zakresie programéw finansowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej oraz
§rodkéw pochodzgcych z innych zrodet zagranicznych;

8) prowadzenie obstugi spraw z zakresu audytu i kontroli zarzadczej oraz petycji, skarg i
wnioskow w zakresie dziatalno$ci Departamentu, a takze przygotowywanie zwigzanych
z tym rocznych analiz,

9) prowadzenie rejestrédw aktow kierownictwa wewnetrznego wydawanych w formie
zarzadzen, decyzji i postanowien przez Ministra albo Dyrektora Generalnego
Ministerstwa;

10) prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Ministra,
Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

11) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Wydziatu Prawa Unii Europejskiej i Miedzynarodowego nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z  procedowaniem  projektow  uméw
miedzynarodowych i dokumentéw z nimi zwigzanych, w tym kontrola formalnoprawna
tych projektow;

2) koordynowanie opiniowania przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa projektow
umoéw miedzynarodowych, przekazanych w ramach uzgodnien i na kolejnych etapach
procedury legislacyjnej;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z naruszeniami prawa unijnego, wszczetych przez
Komisje Europejska oraz prowadzonych przez Komisje Europejska w ramach systemu
EU-Pilot;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem Polski w postepowaniach toczacych
si¢ przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej i sadem EFTA oraz
monitorowanie ich orzecznictwa;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z notyfikacjg aktéw prawnych w ramach Systemu
Notyfikacji Krajowych Srodkéw Wykonawczych;

6) koordynowanie procesu notyfikacji projektéw aktéw normatywnych podlegajacych
notyfikacji zgodnie z przepisami dotyczgcymi funkcjonowania krajowego systemu
notyfikacji norm i aktéw prawnych koordynatorowi krajowego systemu notyfikacji norm
i aktow prawnych oraz w trybie art. 114 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

7) koordynowanie uzupetniania bazy zawierajacej informacje dotyczace stanu transpozycji
dyrektyw Rynku Wewnetrznego (Internal Market Scoreboard) w Ministerstwie;

8) koordynowanie elektronicznego systemu transpozycji e-STEP w Ministerstwie;

9) koordynowanie spraw dotyczgcych weryfikacji polskich wersji jezykowych aktéw prawa
Unii Europejskiej w dziedzinie ochrony $rodowiska;



10)wspotpraca ze Statym Przedstawicielstwem Polski przy Unii Europejskiej oraz

z instytucjami Unii Europejskiej w sprawach z zakresu dziatania Departamentu;

11) opracowywanie opinii, przy udziale zainteresowanych komoérek organizacyjnych

Ministerstwa, do otrzymanych projektéw jednolitych aktéw prawnych Unii Europejskiej
(kodyfikacja aktéw prawnych Unii Europejskiej);

12) udziat w opiniowaniu projektow aktéw prawnych Unii Europejskiej pod wzgledem

mozliwosci i sposobu ich transpozycji do krajowego porzadku prawnego;

13) wykonywanie innych zadarn wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

w szczegolnosci opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow
normatywnych opracowanych przez wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
Ministerstwa.

§ 14.

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych do spraw Obstugi Prawnej i Procesowej nalezy:

1)

2)
3)

5)
6)

7)

wykonywanie, w imieniu i w zakresie dziatania Ministra oraz Ministerstwa, zastepstwa

procesowego przed sgdami powszechnymi, Sgdem Najwyzszym oraz Naczelnym

Sadem Administracyjnym;

wspieranie Wydziatu Legislacji w postepowaniach przed Trybunatem Konstytucyjnym;

wydawanie opinii prawnych na podstawie oceny stanu prawnego przed wszczeciem

postepowania sgdowego lub sadowo-administracyjnego i w jego toku co do zasadnosci
zawarcia przez Skarb Panstwa — Ministra lub Skarb Panstwa — Ministerstwo ugody,
biorgc pod uwage interes Skarbu Panstwa;

kontrola formalnoprawna i parafowanie projektow:

a) wzorow uméw cywilnoprawnych, ktorych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo
Skarb Parnstwa — Ministerstwo, dotgczanych do specyfikacji istotnych warunkoéw
zamowienia,

b) uméw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo Skarb
Panstwa — Ministerstwo, zawieranych na podstawie przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579,
z pézn. zm.),

c) umoéw i porozumien zawieranych z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, ministrem witasciwym do spraw rozwoju regionalnego oraz
Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych;

wspomaganie komorek organizacyjnych Ministerstwa w przygotowywaniu projektéw

umow i innych dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 4;

sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych dotyczacych umoéw

i porozumien, o ktérych mowa w pkt 4;

sporzgdzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych w sprawach, w ktorych

powstajg zagadnienia prawne budzgce powazne watpliwosci, na wniosek

nastepujacych komérek organizacyjnych Ministerstwa:

a) Departamentu Ekonomicznego,

b) Departamentu Funduszy Ekologicznych,

c) Departamentu Geologii i Koncesji Geologicznych,

d) Departamentu Gospodarki Odpadami,

e) Departamentu Nadzoru Geologicznego,

f) Departamentu Polityki Surowcowej i Analiz,

g) Departamentu Zarzgdzania Srodowiskiem,

h) Biura Dyrektora Generalnego,

i) Biura Finansowego;



8) wspdtpraca z Departamentem Funduszy Ekologicznych przy realizacji zadan Ministra
w zakresie programoéw finansowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej oraz
$rodkéw pochodzgcych z innych zrédet zagranicznych;

9) sporzadzanie i sktadanie skarg kasacyjnych do Naczelnego Sgadu Administracyjnego na
wniosek komorek organizacyjnych Ministerstwa lub skarg kasacyjnych do Sadu
Najwyzszego oraz sporzadzanie i sktadanie odpowiedzi na wniesione skargi kasacyjne;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych, sadowo-administracyjnych i sgdowych
z zakresu reprywatyzacji tartakéw;

11) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw decyzji administracyjnych lub
postanowien, na wniosek komodrek, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na
skomplikowany charakter sprawy lub stan prawny, w ktérym ma by¢ wydana decyzja lub
postanowienie, a w przypadku gdy komaérka zatrudnia radce prawnego — jezeli jest to
niezbedne ze wzgledu na szczegdlnie skomplikowany charakter sprawy lub stan
prawny, w ktérym ma by¢ wydana decyzja lub postanowienie;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzyskiwaniem tytutdw wykonawczych;

13) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa —
Ministra lub Skarbu Panstwa — Ministerstwa na podstawie wniosku wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa, po potwierdzeniu stanu naleznosci przez odpowiednio
Departament Ekonomiczny lub Biuro Finansowe;

14) wspotdziatanie z Prokuratorig Generalng RP w zakresie spraw nalezacych do
wtasciwosci Ministra lub Ministerstwa;

15) prowadzenie ewidencji spraw sgdowych;

16) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 15.
Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest biezagca obstuga
Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.
2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegonosci:
1) przyjmowanie, rejestracja korespondencji Departamentu | nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;
2) rozdzielanie przyjetej korespondencji do odpowiednich komérek organizacyjnych
Departamentu lub pracownikéw Departamentu, zgodnie z ich wtasciwoscig;
3) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy
Dyrektora w sprawach wymagajgcych decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;
4) prowadzenie ewidencji pism wewnetrznych wplywajacych i  wychodzacych
z Departamentu;
5) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petyciji;
6) weryfikacja poprawnosci podpiséw elektronicznych na dokumentach przedktadanych
do podpisu elektronicznego Ministra, Sekretarzom Stanu lub Podsekretarzom
Stanu;
7) wysytanie korespondencji wychodzacej z Departamentu;
8) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza
ich zajeé;
9) udzielanie informac;ji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Departamentu lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa,
10) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Departamentu oraz zatgcznikéw do niegj;
11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu;
12) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie deklaracji pracownikow Departamentu;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Departamentu
w materiaty biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji
miejskiej, w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletow;



1.

2.

14) nadzoér nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywanie i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;
15) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

§ 16.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do

zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu lub
kierujgcy zespotem.

W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem, Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§17.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

W porozumieniu z:
DYREKTOR

BIURA DYREK% ALNEGO
Dyrekto Jeneralnege/
P
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