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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU ZARZADZANIA SRODOWISKIEM

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) 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 Zarzadzania Srodowiskiem wewnetrzny regulamin organizacyjny
nastepujgcej tresci:

§1. ]
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Zarzadzania Srodowiskiem, zwany
dalej ,Regulaminem”, ustala szczegdtowa strukturg organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Zarzgdzania Srodowiskiem, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2.
Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora.
Dyrektor odpowiada za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu dziatania
Departamentu, okreslonych w § 3, 5 oraz 19 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska.
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§ 3.
W sktad Departamentu wchodza:
1) Dyrektor (DZS-D);
2) Zastepca Dyrektora (l) (DZS-ZD1);
3) Zastepca Dyrektora (Il) (DZS-ZD2);
4) Wydziat Instrumentéw Srodowiskowych (DZS-1);
5) Wydziat Najlepszych Dostepnych Technik (DZS-Il);
6) Wydziat Orzecznictwa Administracyjnego i Oddziatywan Fizycznych (DZS-Il);
7) Wydziat Udostepniania Informaciji o Srodowisku (DZS$-1V);
8) Sekretariat Departamentu (DZS-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora (1);
2) Zastepca Dyrektora (11);
3) Wydziat Udostepniania Informacji o Srodowisku;
4) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora () podlegaja:
1) Wydziat Instrumentéw Srodowiskowych;
2) Wydziat Najlepszych Dostepnych Technik.
3. Zastepcy Dyrektora (il) podlega Wydziat Orzecznictwa Administracyjnego i Oddziatywan
Fizycznych.



§5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegélno$ci:

1) realizacja obowigzkdéw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska:

2) ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem  merytorycznym oraz  pod wzgledem  prawidtowosci  stosowania
obowigzujgcych przepiséw, zachowania wiasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakciji;

3) parafowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych;

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

5) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
Departamentu;

6) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz w pracach krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych:;

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) nadzér nad realizacjg budzetu Departamentu;

9) organizowanie okresowych narad roboczych 2z pracownikami Departamentu dla
omowienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form
dziatania;

10) nadzér nad przygotowywaniem opiséw stanowisk pracy i indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego pracownikéw Departamentu oraz sporzgdzanie opiséw stanowisk
pracy i indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego pracownikéw bezposrednio
nadzorowanych;

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

12)w przypadku wprowadzenia wyzszych standédw gotowosci obronnej panstwa
nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadah obronnych w Gtéwnym Inspektoracie
Ochrony Srodowiska;

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

§7.

Do wtasciwosci Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracag bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych oraz nadzorowanie
prawidtowosci i terminowosci realizacji powierzonych im zadan, jak rowniez
doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

2) ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych przez bezposrednio podlegte
komorki organizacyjne pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowos$ci
stosowania obowigzujgcych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji
oraz odpowiedniej redakciji;

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

4) parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtych komoérek
organizacyjnych;

5) podpisywanie innych pism w sprawach nalezgcych do witasciwosci bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych;



6) organizowanie wspétpracy 2z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wlasciwosci bezposrednio podleglych komérek
organizacyjnych;

7) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwosci
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

8) udzial w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetenciji
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

9) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, nagradzania, awansowania
i wyrézniania pracownikdéw bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych;

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

11) nadzér nad realizacja budzetu bezposrednio podlegtych komaérek organizacyjnych;

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

§ 8.

Do wiasciwosci naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydziatbw w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych
w Regulaminie oraz opracowywanie projektow opiséw stanowisk pracy i indywidualnych
programoéw rozwoju zawodowego pracownikéw;

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzadzanych w wydziatach, a takze parafowanie pism przed przekazaniem ich
Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora;

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

4) prowadzenie kontroli termindéw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie wydziatbw wobec  kierujgcych  komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa;

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

§9.

Do wspdlnych zadan wydzialdw nalezy w zakresie witasciwosci poszczegéinych

wydziatow:

1) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 1-8, 11-17, 19-22 oraz 25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa,

2) analiza potrzeb, wnioskowanie o sfinansowanie oraz opracowywanie projektéw umoéw
cywilnoprawnych dotyczacych ekspertyz, raportéw oraz prac badawczo-rozwojowych
niezbednych do wykonywania zadan Departamentu, w szczegélnosci wspotpraca
z Biurem Dyrektora Generalnego w ramach postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego;

3) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Departamentu i Ministerstwa, innymi
instytucjami i organami, w tym organami administracji publicznej wtasciwymi w sprawach
ochrony $rodowiska szczebla wojewodzkiego, powiatowego i gminnego, a takze
organizacjami miedzynarodowymi i pozarzadowymi;

4) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz pracach zespotéw, komisji,
komitetow i grup roboczych;

5) przygotowywanie pism, =zestawien, raportéow, notatek oraz innych materiatow
informacyjnych;

6) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie do
archiwum zaktadowego.



§ 10.

Do zadan Wydziatu Instrumentéw Srodowiskowych nalezy:

1)

2)

3)

5)

7)

8)

koordynowanie i prowadzenie, w zakresie niezastrzezonym dla innych komérek
organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych Ministrowi lub nadzorowanych
przez Ministra, spraw zwigzanych z opracowywaniem nowych regulacji prawnych
z zakresu ochrony srodowiska;

koordynowanie spraw zwigzanych ze statystykg resortowg, w tym wspétpraca z Gtéwnym
Urzedem Statystycznym, w szczegodlnosci w zakresie przygotowania programu badan
statystycznych;

projektowanie nowych i modyfikacja istniejacych instrumentéw w zakresie optat za
korzystanie ze $rodowiska oraz wypracowywanie interpretacji do regulacji prawnych
w tym zakresie, z zastrzezeniem regulacji nalezgcych do wtasciwosci innych komérek
organizacyjnych Ministerstwa, oraz przedktadanie propozycji dziatan legislacyjnych
w ww. zakresie;

opiniowanie projektowanych przez inne resorty rozwigzan w zakresie systemu
podatkowego;

koordynowanie w Ministerstwie spraw zwigzanych z pomocg publiczng na ochrone
Srodowiska, w tym wspétpraca m.in. z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,
komérkami organizacyjnymi Ministerstwa i Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej przy projektowaniu i modyfikacji regulacji prawnych krajowych
i unijnych dotyczacych pomocy publicznej oraz wypracowywanie procedur do udzielania
wsparcia finansowego na inwestycje w ochronie srodowiska;

realizacja, we wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
jednostkami podlegtymi Ministrowi albo przez niego nadzorowanymi oraz Narodowym
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, zadan w zakresie
sprawozdawczosci oraz wypracowywanie interpretacji do regulacji prawnych w zakresie
pomocy publicznej na ochrone $rodowiska, a takze wspétpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa oraz Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentdw przy
przygotowywaniu programéw pomocy publicznej na ochrone $rodowiska w formie
projektow rozporzadzen Ministra i ich opiniowanie;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Ministra nad Giéwnym Inspektorem Ochrony
Srodowiska;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 1.

Do zadan Wydziatu Najlepszych Dostepnych Technik nalezy wykonywanie zadar Ministra
w zakresie odnoszacym sie do zintegrowanego zapobiegania i ograniczania zanieczyszczen
oraz ich kontroli oraz najlepszych dostepnych technik, a takze inicjowanie i udziat we
wdrazaniu niezbednych zmian w prawie w tym zakresie, a w szczegoélnosci:

1)

2)

4)

5)

nadzor nad prawidtowg transpozycjg i wdrozeniem dyrektywy 2010/75/EU Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 24 listopada 2010 r. w sprawie emisji przemystowych
w zakresie zintegrowanego zapobiegania i ograniczania zanieczyszczen oraz ich kontroli
oraz koordynowanie sprawozdawczosci wynikajacej z ww. zakresu;

inicjowanie, opracowywanie i uzgadnianie nowych rozwigzan prawnych, organizacyjnych
i ekonomicznych w zakresie wdrazania w Polsce przepiséw prawa Unii Europejskiej
w zakresie okreslonym w pkt 1;

koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem krajowego systemu pozwolen
zintegrowanych, w tym prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie pozwolenia
zintegrowanego i wydanych pozwolen zintegrowanych;

gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o najlepszych dostepnych technikach BAT,
konkluzjach BAT i dokumentach referencyjnych BAT,;

koordynowanie i realizowanie dziatan Polski na forum Unii Europejskiej w procesie
opracowywania dokumentéw referencyjnych BAT (BREF) oraz Konkluzji BAT
przygotowywanych zgodnie z dyrektywg 2010/75/EU Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 24 listopada 2010 r. w sprawie emisji przemystowych;



6) udziat w pracach grup roboczych i komitetéw Unii Europejskiej dziatajacych w ramach
zintegrowanego zapobiegania i ograniczania zanieczyszczen;

7) wspotpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w zakresie opiniowania zasadnosci zwrotu optaty rejestracyjnej wnoszonej zgodnie
z art. 210 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U.
2z 2017 r. poz. 519, z pézn. zm.);

8) wspoipraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz
spotecznymi w celu wymiany informacji na temat systemu pozwolen zintegrowanych oraz
rozwoju najlepszych dostepnych technik BAT w Polsce;

9) przygotowywanie opinii i analiz w zakresie zgodnosci z wymaganiami najlepszych
dostepnych technik na potrzeby prowadzonych przez Wydziat Orzecznictwa
Administracyjnego i Oddziatywan Fizycznych postepowan administracyjnych dotyczgcych
pozwoleh zintegrowanych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§12.
Do zadan Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego i Oddzialywan Fizycznych nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przed hatasem i polami elektromagnetycznymi,
w tym:
a) transpozycja przepiséw, nadzor nad wdrazaniem rozwigzan prawnych oraz dziatania
sprawozdawcze w szczegolnosci wynikajace z:

— dyrektywy 2002/49/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 25 czerwca
2002 r. odnoszgcej sie do oceny i zarzgdzania poziomem hatasu w srodowisku,

— dyrektywy Komisji (UE) 2015/996 z dnia 19 maja 2015 r. ustanawiajgcej wspdine
metody oceny hatasu zgodnie z dyrektywg 2002/49/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady,

— zalecen Rady 1999/519/WE z dnia 12 lipca 1999 r. w sprawie ograniczenia
narazenia ludnoéci na pola elektromagnetyczne,

b) udziat w pracach nad nowymi aktami prawnymi Unii Europejskiej, jak i innych
organizacji miedzynarodowych oraz opracowywanie na ich podstawie przepiséw
krajowych,

c) opracowywanie standardéw emisyjnych, standardow jakosci $rodowiska oraz
wspotdziatanie z inspekcja ochrony $rodowiska przy ustalaniu zasad ich
monitorowania w zakresie ochrony $rodowiska przed hatasem oraz polami
elektromagnetycznymi,

d) wspdtpraca z organami ochrony s$rodowiska, w tym wojewddzkimi inspektorami
ochrony $rodowiska, marszatkami wojewodztw, wojewodami i starostami w zakresie
ochrony $rodowiska przed hatasem oraz polami elektromagnetycznymi,

e) upowszechnianie wynikébw prac naukowo-badawczych w zakresie ochrony
$rodowiska przed hatasem oraz polami elektromagnetycznymi;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych pozwolen
zintegrowanych, ochrony powietrza, ochrony $rodowiska przed odpadami, ochrony
Srodowiska przed hatasem i polami elektromagnetycznymi, ochrony $rodowiska
w procesie planistycznym i inwestycyjnym, a w szczegolno$ci w sprawach dotyczacych:
a) pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,

b) pozwolen na wytwarzanie odpadoéw,

c) zezwolen w zakresie gospodarowania odpadami,

d) zezwolen na spalanie odpaddw poza instalacjami i urzgdzeniami,

e) zatwierdzania programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,

f) zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,

g) zatwierdzania instrukcji prowadzenia sktadowiska odpadow,

h) wyrazenia zgody na zamkniecie sktadowiska odpadoéw,

i) zamykania z urzedu sktadowiska odpaddéw oraz ustalania kosztéw sporzadzenia
ekspertyzy dotyczacej zamkniecia sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci,

j) wyrazania zgody na wydobywanie odpadéw z zamknietych skiadowisk odpadéw albo
ze zwatowisk odpadow,



3)

5)

6)

k) zmniejszenia czestotliwosci badan parametrow wskaznikowych monitoringu
sktadowisk odpadow,

I) obowigzku sporzadzania przegladéw ekologicznych,

m)obowigzkéw majacych na celu ograniczenie negatywnego oddziatywania na
$rodowisko lub przywrédcenie srodowiska do stanu wtasciwego,

n) ochrony srodowiska w procesie inwestycyjnym na obszarach morskich;

przygotowywanie odpowiedzi na skargi do wojewddzkiego sadu administracyjnego na

decyzje i postanowienia, a takze na bezczynno$¢ lub przewlekte prowadzenie

postepowania w sprawach, o ktorych mowa w pkt 2, oraz zapewnienie zastepstwa

Ministra w postepowaniach przed tymi sadami;

wspétpraca z Wydziatem Najlepszych Dostepnych Technik w zakresie poprawnosci

wydanych pozwolen zintegrowanych;

dbanie o jednolito$¢ orzecznictwa administracyjnego w resorcie Srodowiska poprzez

dokonywanie analiz orzecznictwa administracyjnego oraz popularyzacje orzecznictwa

Naczelnego Sadu Administracyjnego i wojewddzkich sadéw administracyjnych

w zakresie spraw pozostajgcych we wlasciwosci wydziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcoéw Dyrektora.

§13.

Do zadan Wydziatu Udostepniania Informacji o Srodowisku nalezy:

1)

2)
3)

4)

9)

prowadzenie spraw z zakresu realizacji postanowieh Konwencji z Aarhus o dostepie

do informacji, udziale spoteczenstwa w podejmowaniu decyzji oraz dostepie do

sprawiedliwo$ci w sprawach dotyczacych srodowiska;

przygotowywanie i wdrazanie polskich i europejskich uregulowarn prawnych zwigzanych

z dostepem do informacji o srodowisku i jego ochronie;

realizacja zadan Ministra zwigzanych z dostepem do informacji o $srodowisku i jego

ochronie;

koordynowanie i monitorowanie realizacji przez jednostki podlegte Ministrowi albo przez

niego nadzorowane zadan wynikajacych z obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia

4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1382

z pézn. zm.), w tym:

a) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw administracji publicznej koordynujagcym
tworzenie, utrzymywanie i rozwijanie infrastruktury informacji przestrzennej,

b) petnienie funkcji punktu kontaktowego Ministerstwa dla Rady Infrastruktury Informacji
Przestrzennej oraz dla innych organéw wiodacych do spraw INSPIRE;

obstuga Zespotu do spraw infrastruktury informacji przestrzennej, powotanego na mocy

zarzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie powotfania Zespotu ds. infrastruktury

informacji przestrzennej w resorcie $rodowiska;

koordynowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym

funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja zadan Ministra zwigzanych z przekazywaniem informacji sektora publicznego

do ponownego wykorzystywania;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz zapewnienie zastepstwa Ministra

przed wojewddzkimi sadami administracyjnymi w sprawach z zakresu udostepniania

informacji o $rodowisku, informacji publicznej i ponownego wykorzystywania informacji

sektora publicznego;

koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem serwisu Ekoportal;

10) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji budzetu Departamentu, w tym

budzetu w uktadzie zadaniowym, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie procesu planowania dziatan oraz budzetu Departamentu w zakresie
srodkéw budzetowych i pozabudzetowych w perspektywie krétko i dtugoterminowe;j,

b) przygotowywanie czesci budzetu w zakresie planowanych dziatann Departamentu
i monitorowanie jego realizacji, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykorzystania srodkéw przeznaczonych na
realizacje zadan Departamentu;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.



§ 14.

1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego
funkcjonowania.

2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Departamentu;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcom
Dyrektora oraz rozdzielanie jej do odpowiednich komoérek organizacyjnych
Departamentu;

3) prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzacych z Departamentu;

4) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji oraz przygotowywanie zwigzanych
z tym analiz rocznych;

5) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcow Dyrektora oraz prowadzenie terminarza
ich zaje¢;

6) przygotowywanie pism i materiatdbw o charakterze administracyjno-organizacyjnym
w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

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

8) prowadzenie listy obecnosci oraz zatgcznikéw do niej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw
Departamentu;

10) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie deklaracji pracownikéw Departamentu;

11) 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 biletdw;

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

13) prowadzenie ewidencji interpelacji, zapytan i wystapien poselskich oraz o$wiadczen
senatorskich oraz terminéw udzielania odpowiedzi;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcdw Dyrektora.

§ 15.

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora (l).

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora (l) do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest Zastepca Dyrektora (ll).

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcow Dyrektora do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest naczelnik wydziatu wyznaczony przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

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

§ 16.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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