ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA SRODOWISKA

Zastepu]a"' Dyrektora Generalnego
srstwa Srodowis

Warszawa, drig e i s 2015r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodpwiska z dnia 10 czerwca 2014 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod.
poz. 391 53 oraz z 2015 r. poz. 37) 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), ustala sie dla E3|ura Dyrektora
Generalnego wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujgcej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Dyrektora Generalnego, zwany dalej
,Regulaminem’, ustala szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
Dyrektora Generalnego, zwanym dalej ,Biurem”.

§ D,
Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura, pkreslonych w § 3, 5 oraz 20 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodomska

-_—

§ 3.
W sktad Biura wchodza:
1) Dyrektor (BDG-D);
2) Zastepca Dyrektpra ds. Obrannych, Zarzadzania Kryzysowego i L.ogistyki (BDG-ZD1);
3) Zastepca Dyrektora ds. Informatyki (BDG-ZD2); ]
4) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BDG-P);
5) Woydziat Eksploatacji Systemow Informatycznych (BDG-wesi);
6) ‘Wydziat Rozwoju Systemoéw Informatycznych (BDG- wr3|)
7) Wydziat Logistyki’'(BDG-wl);. :
8) Woydziat Zamowien Publicznych (BDG-wzp);
9) Wydziat Techniczno-Gospodarczy (BDG-wtg);
10) Wydziat Majatku i Archiwum (BDG-wma);
-11) Zespot do spraw Obronnych (BDG-zo);
12) Zespot do spraw Zarzgdzania Kryzysowego/Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Mlnlstra
Srodowiska (BDG-zzk);
13) Zespdt do spraw Bezpieczenstwa i ngneny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;
(BDG-bhp);



A}

14) Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (BDG-zoin);
15) Kancelaria Tajna Ministerstwa Srodowiska (BDG-kt):
16) Sekretariat Biura (BDG-S).

§ 4
Schemat struktury organlzacyjnej Biura przedstaW|a za’raczmk do Regulaminu.
§ 5
Dyrektorow1 Biura podlega:
1) Zastepca Dyrektora ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Logistyki;
2) Zastepca Dyrektora ds. Informatyki;
3) Wydziat Zamoéwien Publicznych;
4) Wydziat Majatku i Archiwum;
5) Wydziat Techniczno-Gospodarczy;
6) Sekretariat Biura.
Zastepcy Dyrektora ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Logistyki podlega:
1) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, z zastrzezemem § 8 ust. 2;
2) Wydziat Logistyki;
3) Zespdt do spraw Obronnych;
4) Zespot do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum. Zarzgdzania Kryzysowego
Ministra SrodOW|ska
5) Zespot do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej.
Zastepcy Dyrektora ds. Informatyki podlega:

3.

1) Wydziat Eksploatacji Systemoéw Informatycznych;
2) Wydziat Rozwoju Systeméw Informatycznych.

4. Petnomocnikowi do Spraw Ochrony Informagji Niejawnych podlega:

1) Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kancelaria Tajna Ministerstwa Srodowiska.

§ 6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

DB

realizacja obowigzkéw okreslonych w § 416 Regulamlnu organizacyjnego Mmlsterstwa :
Srodowiska;

ocena opracowan, materiatbw i pism plzygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisdw, zachowania wiasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakc;ji;
parafowanie projektéow umoéw cywilnoprawnych; .
organizowanie wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi - Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem®: , »
reprezentowanie Biura na zewnatrz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Biura;

~udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych

i zagranicznych komisji, komitetdéw i grup roboczych, w zakresie kompetencji Biura;
realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.);

przygotowanie Biura w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

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

.10) akceptacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych

i specyfikacji istotnych warunkéw zampwienia, w tym dotyczgcych zamowien
finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, zwanego dalej ,POIiS”, Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej ,MFEOG”, programow



finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej i pozostatych $srodkéw zagranicznych,
a takze zatwierdzanie i podpisywanie dokumentow i pism w ramach prowadzonych przez
Biuro postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym zatwierdzanie wnioskow
0 udzielenie zamdwienia publicznego w imieniu kierownika zamawiajacego — Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

11) merytoryczna ocena projektdw aktéw prawnych, w szczegolnosm aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania; S

12) nadzdér nad realizacjg budzetu Biura;

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

§7.

1. Do wiasciwosci Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

kierowanie pracg bezposrednio podlegtych komorek organlzacyjnych oraz
nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji powuarzonych im zadan, jak
réwniez doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w bezposrednlo podlegtych
komodrkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepisow, zachowania wifasciwych
procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych; '

parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa 'w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do witasciwosci bezposrednlo
podlegtych komorek organizacyjnych;

organizowanie wspoipracy z innymi komorkami organizacyjnymi Mlmsterstwa
w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych  komdrek
organizacyjnych;

reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowame Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych;

udziat w konferencjach, w pracach komlSjI parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetdw i grup roboczych, w zakresie kompetenc;ji
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania -
i odznaczania pracownikéw bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;’
merytoryczna ocena w zakresie wiasciwosci bezposrednio podlegtych komdrek
organizacyjnych projektéw aktéw prawnych, w szczegdlnosci. aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania; : . :
biezace informowanie = Dyrektora o0 przebiegu ‘prac i  wystepujgcych
nieprawidtowosciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami
finansowymi i prawidtowym realizowaniu zadan w bezpoSrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych; '

nadzdr nad realizacjg budzetu bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska oraz
Dyrektora.

2. Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora ds. Obronnych Zarzadzania Kryzysowego
i Logistyki nalezy ponadto:



1) zapewnienie réalizacji zadan dotyczacych zafzqdzania kryzysowego w Ministerstwie
oraz koordynowanie tych zadan w jednostkach podlegtych Ministrowi
lub nadzorowanych przez Ministra;

'2) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych powszechnego obowazku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej w Ministerstwie oraz koordynowanie tych zadan
w jednostkach podlegtych Ministrowi lub nadzorowanych przez Ministra;

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodmczqcego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego w Ministerstwie. :

§ 8.

Petomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest odpowiedzialny
za wilasciwg realizacje zadan okreSlonych w ustawie -z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z pdzn. zm.) oraz
w rozporzadzeniach wydanych na jej podstawie.

W zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
w Ministerstwie, Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega
bezposrednio Ministrowi.

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w odniesieniu do bezposrednio

- podlegtych komérek organizacyjnych wykonuje zadania okreslone w § 9,

z zastrzezeniem, ze pisma z zakresu.zadan okreslonych w ust. 2 przekazuje sie
bezposrednio Ministrowi.

§9.

Do wiasciwosci naczelnikdw wydziatéw i kierujacych zespotami nalezy w szczegdinosci:

1)

3)

4)
5)

6)

planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziatdw albo
zespotdw, w celu terminowego. izgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa
wykonywania zadan ustalonych w Regulammle oraz opracowywanie prolektow opisow.
stanowisk pracy pracownikéw;

przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazowek i pomocy w realizacji tych
zadah oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism sporzgdzanych
w, odpowiednio, wydziatach albo zespo’rach, a takze parafowanie pism przed
przekazaniem ich DyrektorOW| lub Zastepcy Dyrektora;

doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie orgamzacp i techniki pracy,
odpowiednio, wydziatéw albo zespotdw;

prowadzenie kontroli terminéw zatatwianych spraw;

reprezentowanie, odpowiednio, wydziatéw albo zespotéw, wobec klerUchych komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa;

wnioskowanie do bezposrednlego przetozonego w sprawach zatrudnienia, awansowania,

nagradzania i wyrdzniania pracownikéw, odpowiednio, vwd2|a+ow albo zespotéw, oraz
dokonywame okresowych ocen ich pracy.

§ 10.

Do wiasciwosci wszystkich komérek Biura nalezy w szczegdinosci:

1)
2)

3)

przygotowywanie projektow. wewnetrznych aktéw prawnych w zakreS|e wiasciwosci
danej komérki Biura;

biezace informowanie Dyrektora Ilub Zastepcow Dyrektora o0 przebiegu prac
i wystepujacych nieprawidtowosciach w zakresie dziatania danej komoérki Biura oraz
w prawidtowym realizowaniu zadarn;

przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez dang komorke Biura, monitorowanie wykonania planu oraz
inicjowanie jego zmian; '



4) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2, 7, 11-18 i 20 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§ 11.

Do wiasciwosci Wydzialu Eksploatacji Systeméw Informatycznych nalezy

w szczegolnosci: ,

1) zarzadzanie infrastrukturg teleinformatycznq Ministerstwa oraz administrowanie

. systemami wspomagajgcymi jej zarzadzanie;

2) techniczne administrowanie systemami informatycznymi Mlmsterstwa w tym systemami
stuzacymi do przetwarzania informacji niejawnych;

3) zarzadzanie sprzetem komputerowym Ministerstwa oraz zapewnleme obs’rugl
‘serwisowej;

4) administrowanie systemami bezpleczenstwa telelnformatycznego, w szczegdlnosci
systemami klasy UTM (unified threat management) oraz oprogramowaniem
antywirusowym i antyspamowym; ‘

5) zapewnienie i utrzymanie tgczno$ci z siecig Internet oraz innymi sieciami rozlegtymi;

6) archiwizacja i zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
informatycznych Ministerstwa;

7) prowadzenie spraw zwazanych z obstugg i utrzymaniem systemow tgcznosci
Ministerstwa;

8) zapewnienie funkcjonowania urzqdzen multimedialnych stanowigcych wyposazenle sal
konferencyjnych;

9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania, licencji oraz
materiatdw eksploatacyjnych;

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

§12.

Do w’rasc:wosm Wydziatu Rozwoju Systemow Informatycznych nalezy w szczegolnosm ,

1) przygotowywanie propozycji w zakresie zmian, rozwoju oraz wycofania eksploatowanych
systemow informatycznych Ministerstwa;

2) analizowanie potrzeb komdrek organizacyjnych Ministerstwa i doradziwo w zakresie

‘ wyboru, wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych wspomagajgcych realizacje
zadan;

3) opiniowanie sporzadzanych przez komérki organizacyjne Ministerstwa projektow

- dotyczacych wdrozenia lub rozwoju systemow informatycznych w zakresie spdjnosci
z infrastruktura teleinformatyczng Ministerstwa oraz przepisami prawa;

4) zarzadzanie procedurami IT w zakresie obstugi Mlnlsterstwa zakupdéw IT oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wtagczaniem systemow informatycznych M|n|sterstwa
do sieci i systemow zewnetrznych;

6) planowanie zakupdw oprogramowanla sprzetu komputerowego oraz infrastruktury
teleinformatycznej; :

7) przygotowywanie dokumentacji w postepowamach na zakup 0programowan|a sprzetu
komputerowego, infrastruktury teleinformatycznej oraz $wiadczenia us%ugv IT we
wspotpracy z Wydziatem Zamdwien Publicznych;

8) wykonywanle mnych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora

§ 13.
‘Do wiasciwosci Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w Ministerstwie, w tym
finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw POIS, MFEOG, programéw
finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej i pozostatych srodkow zagranicznych;



2) - opiniowanie notatek z wyboru wykonawcy w postepowaniach, do ktdérych nie majg
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych w zakresie zamdwien centralnych oraz
wspolnych;

4) rozliczanie wydatkbw w ramach umow wspélﬁnansowanych ze s$rodkéw POIS
i MFEOG; :

5) opracowywanie oraz uaktualnianie rocznego planu zamoéwien publicznych Ministerstwa,
uwzgledniajgcego réwniez zamdéwienia w ramach POIS i MFEOG;

6) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z wykonania planu zamowien publicznych -
zrealizowanych w Ministerstwie, w tym w ramach POIiS i MFEOG, ‘oraz sprawozdania
rocznego dla Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych;

7) zapewnienie zgodnosm obowigzujgcych w Ministerstwie przepiséw wewnetrznych
w zakresie zamowien publicznych z ustawg z dnia 29 - stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.);

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14

Do wiasciwosci Wydzm’ru Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga techniczno-gospodarcza Ministerstwa, w tym utrzymanie i eksploatacja budynku
pozostajgcego w trwatym zarzadzie Ministerstwa;

2) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przegladéw budowlanych, mstaIaCJl i urzadzen
w budynku pozostajacym w trwatym zarzadzie Ministerstwa; '

3) planowanie i sprawowanie, w budynku pozostajagcym w trwatym zarzadzie Ministerstwa,
nadzoru nad przebiegiem realizacji inwestycji, modernizaciji, remontéw, konserwagiji,
prowadzenie rozliczen i dokonywanie odbiorow wykonywanych robot oraz sporzadzanie

~ stosownej dokumentacij;

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony flzycznej oraz kontroh dostepu w budynku
pozostajacym w trwatym zarzadzie Ministerstwa;

5) przekazywanie do Wydzua’ru Logistyki informacji na temat wysokosm zuzycia przez
poszczegdlnych najemcéw i podnajemcow, w szczegolnosci energii elektrycznej, gazu,
wody;

6) zlecanie konserwacji (serwisu) i napraw urzadzen biurowych i mebli znajdujacych sie

‘ w budynku pozostajagcym w trwatym zarzadzie Ministerstwa oraz nadzér nad ich

‘ wykonaniem;

7) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen wentylacji mechanicznej,

~ klimatyzaciji, systemu telewizji przemystowej oraz instalacji alarmowych wlamania
i przeciwpozarowych stanowigcych wyposazenie budynku pozostajgcego w trwatym
zarzadzie Ministerstwa;

8) wspdtpraca z Zespotem do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony -

. Przeciwpozarowej w sprawach z zakresu ochrony przeciwpozarowej w admlnlstrowanym
budynku pozostajacym w trwatym zarzadzie Ministerstwa,

9) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci w budynku pozostajgcym w trwatym
zarzadzie Ministerstwa, wokdt niego oraz na dziedzincu, a takze pielegnacji zieleni

. i kwiatéw przed tym budynkiem;

10) prowadzenie obstugi sal konferencyjnych oraz sekretarlatow kierownictwa Ministerstwa
w zakresie gospodarczo-administracyjnym;

11) prowadzenie spraw w zakresie prac transportowych wewnagtrz budynku pozostajacego
w trwatym zarzadzie Ministerstwa;

12) prowadzenie spraw w zakresie obstugi blura przepustek;

13) wspotpraca z Petnomocnikiem do. spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie
Srodowiska w zakresie ochrony budynku pozostajqcego w trwatym zarzadzie
Ministerstwa;

14) wspoétpraca z Wydziatem Zamodwien Publlcznych w merytorycznym przygotowywanlu
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;



15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§15.

Do wtasciwosci Wydziatu Majatku i Archiwum nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie i wspotudziat w realizacji planu rzeczowo-finansowego oraz
harmonogramu wydatkéw Biura, w tym w zakresie srodkéw POIiS, MFEOG, programéw
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostatych $rodkéw zagranicznych,
w $cistej wspétpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem skfadnikami mathku ruchomego
znajdujacego sie w ewidencji majatkowej Ministerstwa;

prowadzenie gospodarki magazynowej Ministerstwa; :
prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem mienia Ministerstwa oraz
zgtaszaniem i likwidacjg szkdd;

zarzgdzanie dedykowanym kontem w elektronicznym portalu Gitéwnego Urzedu
Statystycznego oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie
optat srodowiskowych;

przejmowanie akt z komorek organlzacyjnych Ministerstwa oraz po zI|kW|dowanych
jednostkach podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra oraz podmiotéw,
dla ktérych Minister byt organem zatozycielskim, a nieposiadajgcych nastepcy prawnego;
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt, o ktorych mowa w pkt 6, oraz
prowadzenie ich ewidencji; _ ;
udostepnianie  przechowywanej dokumentacji oraz przeprowadzanie kwerend
archiwalnych; : '

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

10) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum parnstwowego;
11) opracowywanie we wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa instru,kcji

kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Iub Zastepce Dyrektora

§16.

Do wtasciwosci Wydziatu Logistyki nalezy w szczegolnosci:

1)

9)

obstuga zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Ministerstwa w urzadzenia i sprzet biurowy
oraz pozostate artykuty niezbgdne do jego funkcjonowania, z wylgczeniem
oprogramowania, sprzetu komputerowego, infrastruktury teleinformatycznej, wtym
finansowanych lub dofinansowywanych ze érodkéw POIS, MFEOG, programéw
finansowanych.ze srodkéw Unii Europejskiej i pozostatych srodkéw zagranicznych;
zapewnienie i obstuga facznosci mobilnej oraz monitorowanie uméw w tym zakresie;
zapewnienie obstugi. cateringowej spotkaﬁ narad i konferencji organizowanych
w Ministerstwie oraz monitorowanie umdw w tym zakresie;

zapewnienie obstugi logistycznej ttumaczen oraz monitorowanie uméw w tym zakresie;
zapewnienie obstugi transportowej w zakresie krajowych wyjazdéw stuzbowych
pracownikow Ministerstwa;

zarzadzanie flotg paliwowg oraz transportowa, bedacg w dyspozycji Ministerstwa;
zarzadzanie czasem oraz harmonoglamem pracy klerowcow obstugujacych flote
transportows;

zapewnienie obstugi logistycznej wydarzen oraz |mprez orgamzowanych na rzecz
Ministerstwa, w tym finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw POIiS, MFEOG,
programéw finansowanych ze srodkcow Unii Europejskiej i pozostatych $rodkéw
zagranicznych; '

obstuga logistyczna delegacji stuzbowych pracownikdw Ministerstwa oraz osdb

© realizujgcych zadania na jego rzecz;

10) wykonywanie czynnosm admlmstratora budynku bedgcego w trwatym zarzquIe

Ministerstwa;

11) analiza kont i rozliczanie najemcow i podnajemcow s’ruzbowych lokali mieszkalnych,

naliczanie kosztéw najmu oraz optat za korzystanie z dostaw mediéw, na podstawie



otrzymanej z Wydziatu Techniczno-Gospodarczego informacji o wysokosci zuzycia przez
poszczegdinych najemcdw i podnajemcdw;

12) administrowanie powierzchnia biurowa, komercyjng oraz mieszkalng w budynku bedacym

w trwatym zarzadzie Ministerstwa, prowadzenie ewidencji podnajemcéw oraz najemcow
stuzbowych lokali mieszkalnych, monitorowanie umow w tym zakresie;

13) administrowanie mlejscaml postojowymi na parkingu wewnetrznym i zewnetrznym

Ministerstwa;

14) wspétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w merytorycznym przygotowywaniu

postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora. b

1.

§17.

Do wtasciwosci Zespotu do spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie propozycji dziatan podejmowanych przez Ministra w ramach
wykonywania i koordynacji realizacji zadah obronnych w jednostkach podleglych
Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra;

2) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planéw operacyjnych, programéw -
obronnych i innych dokumentéw sporzgdzanych w ramach przegladéw obronnych; :

3) koordynowanie przygotowania wskazanych jednostek nalezacych organizacyjnie
do dziatu administracji rzadowej ,$rodowisko” i ,gospodarka wodna” do objecia ich
militaryzacja; '

4) przygotowywanie oraz zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru Ministerstwa
w ramach gotowosci obronnej panstwa, we wspoipracy z Zespotem do spraw

' Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektdw o szczegdlnym znaczeniu
dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa; .

6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem | utrzymywaniem rezerw
strategicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rezerwami surowca drzewnego na pniu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem dla celédw obronnosci $rodladowych
drég wodnych wraz z infrastrukturg techmcznq obejmujacg budowle oraz urzadzenia
wodne;

-9) prowadzenie spraw zwigzanych z reallzaCJq Celéw Sit Zbrojnych i Wymagan

~

Dtugoterminowych dla Rzeczpospolitej Polskiej;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych;

11) planowanie i prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych; :

12) prowadzenie punktu kontaktowego Host Nation Support (wsparcia ze strony panstwa
gospodarza) w Ministerstwie oraz realizowanie w tym zakresie obowigzkow
Rzeczypospolitej Polskiej;” '

13) koordynowanie wykonywania zadan obronnych przez komork| organizacyjne
Ministerstwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym kierownictwa M|n|steerstwa
-organéw centralnych i jednostek podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez
Ministra, realizowanym przez Ministra Obrony Narodowej w ramach Wyzszych
Kurséw Obronnych;

15)prowadzen|e spraw zwigzanych z przygotowaniem Ministra, Ministerstwa oraz
jednostek podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra do
funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym;

16) prowadzenie wspotpracy z Ministerstwem Obrony Narodowej w zakresie edukagji
ekologicznej w wojsku;

17) prowadzenie wspoipracy z Ministerstwem Obrony Narodowej i wiasciwymi organami
NATO, dotyczacej jednostek podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez
Ministra; -



18) zapewnienie realizacji innych zadan zleconych przez Ministra, dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony w Ministerstwie oraz koordynacja tych zadan
w jednostkach podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra;

19) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych przedtozonych do zaopiniowania;

20) wspdipraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w merytorycznym przygotowywaniu
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wtasciwosci Zespotu;

21)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

2. Kierowanie Zespotem do spraw Obronnych moze zostaé powierzone Jednemu

1.

z pracownikow Zespotu.

§ 18.
Do wtasciwosci Zespotu do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Ministra Srodowiska nalezy w szczegdlnosci: 4

1) realizacja zadan centrum zarzgdzania kryzysowego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 grudnia 2009 r. w sprawie okre$lenia
organdw administracji rzadowej, ktére utworzg centra zarzadzania kryzysowego, oraz
sposobu ich funkcjonowania (Dz. U. Nr 226, poz. 1810) oraz zarzadzenia nr 39
Ministra Srodowiska z dnia 28 czerwca 2011 r. w sprawie utworzenia Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod. i GIOS Nr 2, poz.
38 oraz z 2015 r. poz. 9), a takze innymi przepisami;

2) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego
Ministra; '

3) zapewnienie obstugi organlzacyjno admlnlstracyjnej prac Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego w Ministerstwie; "

4) przygotowywanie oraz zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru Ministerstwa
wramach zarzadzania kryzysowego, we wspo’fpracy z Zespotem do spraw
Obronnych; '

5) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych
z Krajowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

6) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony
infrastruktury krytycznej; -

7) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Systemu
Wykrywania Skazen i Alarmowania; , ,

8) wspétdziatanie z Rzadowym Centrum Bezpleczenstwa centrami zarzadzania
kryzysowego innych podmiotéw oraz z innymi organami administracji publicznej;

9) wspdidziatanie z jednostkami podlegtymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez
Ministra w zakresie zarzadzania kryzysowego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem polskich ekspertow w q:ywnnych misjach
reagowania kryzysowego Unii Europejskiej;

11) zapewnienie realizacji innych zadan zleconych przez Ministra, dotyczacych

zarzadzania kryzysowego w Ministerstwie oraz jednostkach podlegtych MmlstrOW|
albo nadzorowanych przez Ministra;

12) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych przedtozonych do zaopiniowania;

13) wspoipraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w merytorycznym przygotowywaniu
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie wiasciwosci Zespotu;

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

2. Kierowanie Zespotem do spraw Zarzadzania Kryzysowego/Centrum Zarzadzania

Kryzysowego Ministra Srodowiska powierza si¢ Kierownikowi Centrum, powotywanemu
na podstawie § 9 zarzadzenia nr 39 Ministra Srodowiska z dnia 28 czerwca 2011 r.
w sprawie utworzenia Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Srodowiska, przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.



1.

§ 19. v
Do wiasciwoici Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie, w tym stosowanie

- $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnianie ochrony i nadzoru nad systemami teleinformatycznymi, w- ktdrych
przetwarzane sg informacje niejawne, z wylaczeniem administrowania nimi;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa mformacu niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przeplsow o0 ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow,
W rozumieniu - ustawy o ochronie mformacll niejawnych, i obiegu dokumentow
w Ministerstwie;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz innych
dokumentow, okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych oraz w rozporzadzeniach wydanych na jej podstawie;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych oraz wydawanie upowaznien dopuszczajgcych do informagii
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

8) skitadanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego wnloskow o przeprowadzenle
poszerzonych postepowan sprawdzajacych oraz wnioskdéw o przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
organizacji miedzynarodowych;

9) prowadzenie wykazu osOb zatrudnionych w Ministerstwie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto;

10) dokonywanie przegladu wytworzonych w Ministerstwie materiatéw, w rozumieniu

“ustawy o ochronie informacji niejawnych, zawierajacych informacje niejawne w celu
ustalenia, czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony;

11) opiniowanie  dokumentéw ~ zwigzanych z ochrong fizyczng Ministerstwa,

“opracowywanych przez Wydziat Techniczno-Gospodarczy;

12) nadzorowanie dziatania Kancelarii, Ogdlnej Ministerstwa w zakresie obiegu
dokumentdw niejawnych, ze szczegdinym uwzglednieniem bezpieczenstwa
dokumentow nlejawnych w czasie transportu tych dokumentéw na wymiany
miedzyresortowe;

13) wykonywanie innych zadan zapewnlajqcych realizacje zadan Ministra oraz
Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, wynikajacych z przepiséw
dotyczacych ochrony informacji niejawnych lub zadan zleconych przez Ministra
lub Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Kierowanie Zespotem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych moze zostaé
powierzone jednemu z pracownikow Zespotu. '

§ 20.
Do wiasciwosci Kancelarii Tajnej Ministerstwa nalezy w szczegoInosci:
1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy mozliwos¢ ustalenia, gdzie znajduja sie
materiaty, w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych, pozostajqce
w dyspozyciji Kancelarii Tajnej Ministerstwa Srodowiska;
2) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatdw, w rozumieniu ustawy o ochronle
informacji niejawnych, zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej Ministerstwa Srodowiska;

3) udostepnianie lub wydawanie materiatéw, w rozumieniu ustawy o ochronie informacji

niejawnych, osobom do tego uprawnionym; »
4) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z udostepnionymi lub wydanymi
materiatami, w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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5) egzekwowanie zwrotu udostepnionych lub wydanych materiatdw, w rozumieniu
ustawy o ochronie informacji niejawnych; ‘ .

6) kontrola przestrzegania witasciwego oznaczania | rejestrowania materiatow,
w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych, w Ministerstwie;

7) kontrola wiasciwego oznaczania i pakowania materiatdw, w rozumieniu ustawy
o ochronie informacji niejawnych, wychodzacych z Ministerstwa;

8) przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczen o stanie majagtkowym oraz
przygotowywanie ich do umieszczenia na stronie internetowej Ministerstwa;

9) przekazywanie do Centralnego Archiwum Wojskowego materiatéw archiwalnych
znajdujgcych sie w zasobie archiwum wyodrebnionego;

| 10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra lub Petnomocnika do spraw

2.

3.

Ochrony Informagiji Niejawnych.
Sposéb realizacji czynnosci kancelaryjnych i postepowania w sytuacjach nietypowych
okresla ,,Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Ministerstwie Srodowiska”. ’
Kancelarig Tajng Ministerstwa Srodowiska kieruje Kierownik Kancelaru Tajnej
Ministerstwa SI’OdOWISka o

§ 21,

Do w’rasmwoscn Zespotu do spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy w szczegdInosci:

1)

1.

2.

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Ministerstwie;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw Ministerstwa;

nadzér nad realizacjg ustug medycznych z zakresu medycyny pracy i porad lekarskich;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przyczyn i okolicznosci- wypadkow
przy pracy, wypadkow w drodze do pracy i z pracy pracownikow Ministerstwa;
wykonywanie czynnosci z zakresu planowania i przeprowadzania éwiczen praktycznej
organizacji oraz warunkow ewakuacji z budynku Ministerstwa w sytuacji zagrozenia;
prowadzenie obstugi technicznej i kancelaryjno-biurowej Komisji ds. Bezp|eczenstwa
i Higieny Pracy;

sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczacych stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

opiniowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§22.
Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstugg Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie. i wysytanie korespondencii Biura; :

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i wtasciwym
Zastgpcom Dyrektora, rozdzielanie i dostarczanie jej do odpowiednich komorek
organizacyjnych i pracownikéw Biura;

3) prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych i wychodzacych z Biura;

4) prowadzenie ewidencji i dystrybucji kart magnetycznych do systemu kontroli dostepu
do gmachu Ministerstwa;

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

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
pracownikéw Biura lub innych komdrek organizacyjnych Ministerstwa;

7) prowadzenie listy obecnoéci oraz zatgcznikdw do niegj;

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz przygotowywanle zwigzanych z tym
raportéw rocznych;

9)- prowadzenie spraw zw1qzanych z delegac;aml stuzbowymi pracownikéw Biura;

11



43,09, 16 Tip,

10) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie wnioskéw pracownikéw Biura;

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

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

13) prowadzenie spraw z zakresu rezerwacji sal konferencyjnych i biezacej obstugi narad,
spotkan i konferenciji;

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

§ 23.

. W przypadku meobecnosm Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca

Dyrektora ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Logistyki.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Obronnych

Zarzadzania Kryzysowego i Logistyki do zastgpowania Dyrektora upowazniony jest
Zastepca Dyrektora ds. Informatyki.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgepcow Dyrektora,

do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnlk wydziatu
lub kierujacy zespotem.

. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem Dyrektor

lub Zastepcy Dyrektora wyznaczajg zastepujacego go pracownika.

. W przypadku nieobecnosci Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

do zastgpowania go, w zakresie niezastrzezonym do jego odregbnej kompetenciji,
upowazniony jest Kierownik Kancelarii Tajnej Ministerstwa Srodowiska.

§ 24..

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

" DYREKTOR
BIURA DYREKTORA
GENERALNEGO

DYrre i"f”\l }”\_

ey aee u% éw: .....

RenatdBieriko

W porozumieniU'

DYREKTOR
BIURA KADH/| $ZKOLEN

Biura Hadr colefi

Joanna Harariska : -



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego

Biura Dyrektora Generalnego z dnia A Qe 2015r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA DYREKTORA GENERALNEGO
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