ZATWIERDZAM

DYREKTOR:GENERALNY
MINISTERSTWAI§RODOWISKA

S
........................

rozewska - Szymanska

| ’ o, ' Warszawa, °Z ..... N’f‘f& ......... 2015 .

EWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA MINISTRA

Magdalena Ta

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 10 czerwca 2014 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 39
i 53) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. 22012 r. poz. 392), ustala sie dla Biura Ministra wewnetrzny regulamin organizacyjny
nastepujacej tresci:

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

§2.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wiasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura, okreslonych w § 3, 5 oraz 24 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska.

_ § 3.
W sktad Biura wchodzg:

1) Dyrektor (BM-D);

2) Zastepca Dyrektora (BM-ZD);
8) Rzecznik Prasowy Ministerstwa Srodowiska (BM-RP);
4) Woydziat Protokolarny (BM-I);

5) Zespot Komunikacji i Promociji (BM-11);

6) Zespot Obstugi Kancelaryjnej (BM-I11);

7) Sekretariat Biura (BM-S).

§ 4.

1. Dyrektorowi podlega:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Zespdt Obstugi Kancelaryjnej;

3) Sekretariat Biura.
2. Zastepcy Dyrektora podlega:

1) Rzecznik Prasowy Ministerstwa Srodowiska;

2) Wydziat Protokolarny;

3) Zespdét Komunikacji i Promociji.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatacznik do Regulaminu.



§6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)
2)

10)

11)
12)

13)

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

ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujacych
przepiséw, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcii;
parafowanie projektow uméw cywilnoprawnych;

organizowanie wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi  Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetenciji 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. 2 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.);

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

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

obstuga korespondencji Ministra, w tym dekretowanie poczty skierowanej imiennie do
Ministra, Sekretarzy Stanu lub Podsekretarzy Stanu, albo bezposrednio do Ministerstwa
bez wskazania komorki organizacyjnej, oraz przygotowywanie korespondenciji do
podpisu Ministra;

nadzér nad realizacjg budzetu Biura;

wsp6tpraca z Rzecznikiem Prasowym Ministerstwa Srodowiska w zakresie polityki
informacyjnej Ministerstwa okreslanej przez kierownictwo resortu,

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

§7.

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

state zastepowanie Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci;

kierowanie pracg bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak réwniez
doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komodrkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidiowosci stosowania obowigzujgcych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;

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

parafowanie projektédw umow cywilnoprawnych oraz pism i materiatdbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komdorek organizacyjnych;

organizowanie wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi  Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wtasdciwosci bezposrednio podlegtych  komorek
organizacyjnych;



8) reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezgcych do wtasciwosci bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych;

9) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetenciji
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

10) organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych dla omdwienia stopnia realizacji zadan, a takze
ustalenia kierunkdw, metod oraz form dziatania;

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikéw bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

12) wspétpraca z Rzecznikiem Prasowym Ministerstwa Srodowiska w zakresie polityki
informacyjnej Ministerstwa okreslanej przez kierownictwo resortu;

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

§8.

Do wtasciwosci Rzecznika Prasowego Ministerstwa Srodowiska nalezy:

1) weryfikowanie komunikatéw resortu opracowanych w Wydziale do spraw Komunikacji
i Promocji i prezentowanie ich mediom jako przedstawiciel resortu;

2) koordynowanie kalendarza medialnego kierownictwa resortu, w szczegélnosci Ministra;

3) uczestniczenie w wywiadach i autoryzowanie wypowiedzi kierownictwa resortu;

4) analizowanie przekazéw medialnych na temat dziatan resortu;

5) wspétpraca z dziennikarzami, Centrum Informacyjnym Rzadu, instytucjami rzadowymi
i innymi interesariuszami;

6) inicjowanie i prowadzenie wydarzen medialnych Ministerstwa (konferencje, briefingi,
szkolenia dla mediow);

7) wspdtpraca z kierownictwem resortu, Wydziatem do spraw Komunikacji i Promociji
i instytucjami resortowymi w celu wypracowywania spéjnej polityki medialnej Ministerstwa
i resortu.

§9.

Do wtasciwosci naczelnika wydziatu i kierujgcych zespotami nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziatu albo zespotu
w celu terminowego izgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywania
zadan ustalonych w Regulaminie oraz opracowywanie projektow opisow stanowisk
pracy pracownikow;

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

4) prowadzenie kontroli terminéw zatatwianych spraw;

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

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

§ 10.
Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych Biura nalezy:
1) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Ministerstwa Srodowiska w zakresie polityki
informacyjnej Ministerstwa okreslanej przez kierownictwo resortu;



2) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 10, 14-18 i 20 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa;

3) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie ich do
archiwum zaktadowego.

§ 11.
Do zadan Wydziatu Protokolarnego nalezy:
1) koordynowanie wudziatu Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu

w posiedzeniach Rady Ministréw, statego Komitetu Rady Ministrow, Komitetu Rady
Ministréw do spraw Cyfryzacji, a takze Komisji Wspdinej Rzgadu i Samorzadu
Terytorialnego oraz informowanie komérek organizacyjnych Ministerstwa o ustaleniach
przyjetych podczas posiedzen wyzej wymienionych podmiotow;

2) nadzorowanie prac zwigzanych ze wspéipracg z Sejmem i Senatem, w tym
z przekazywaniem dokumentéw na posiedzenia Sejmu, Senatu, komisji
parlamentarnych oraz z prowadzeniem korespondencji w tym zakresie - udzielaniem
przez Ministra odpowiedzi na dezyderaty komisji parlamentarnych, interpelacije,
zapytania poselskie i senatorskie, oswiadczenia senatordw;

3) monitorowanie opiniowania wptywajgcych do Ministerstwa projektéw dokumentéw
rzadowych kierowanych do rozpatrzenia przez staty Komitet Rady Ministrow, Komitet
Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji i Rade Ministréw;

4) prowadzenie ewidencji i monitorowanie procesu udzielania odpowiedzi przez wtasciwe
komorki organizacyjne na pisma adresowane do KPRM przekazywane zgodnie
z kompetencjg do Ministerstwa w przypadkach, gdy Ministerstwo zobowigzane jest
poinformowaé KPRM o sposobie zatatwienia sprawy;

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

6) prowadzenie Dziennika Urzedowego Ministra Srodowiska;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Ministra odznak, orderéw
i odznaczen;

8) prowadzenie rejestru zgtoszen zainteresowanych pracami nad projektami, zgodnie
z ustawa z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa
(Dz. U. Nr 169, poz. 1414, z pdzn. zm.);

- 9) obstuga sekretariatow Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy . Stanu, Dyrektora
Generalnego Ministerstwa i Szefa Gabinetu Politycznego Ministra i koordynowanie
systemu zastepstw w tych sekretariatach;

10) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej oraz protokolarnej spotkan Ministra ze
zwigzkami zawodowymi;
wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12.

Do zadan Zespotu do spraw Komunikacji i Promocji nalezy:

1) wsparcie Rzecznika Prasowego Ministerstwa Srodowiska w realizacii polityki
informacyjnej Ministerstwa Srodowiska oraz jego kierownictwa, w tym m.in.: biezace
kontakty z dziennikarzami, opracowywanie — w porozumieniu z innymi komdrkami
organizacyjnymi Ministerstwa — odpowiedzi na pytania mediéw, przygotowywanie
informacji prasowych, obstuga konferencji prasowych kierownictwa Ministerstwa i innych
spotkan oraz wywiadow dla medidw.

2) koordynowanie wspotpracy Ministerstwa z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi;

3) zbieranie, przetwarzanie i analiza materiatdw prasowych dotyczgcych dziatan
Ministerstwa i zwigzanych =z realizacjg przedsiewzie¢ podejmowanych przez
kierownictwo resortu;

4) organizowanie konferencji i wydarzen medialnych kierownictwa resortu i przedstawicieli
Ministerstwa, w tym zwigzanych z Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko;

5) nadzorowanie umieszczania przez komorki organizacyjne Ministerstwa materiatéw
0 charakterze dziennikarsko-redakcyjnym zamieszczanych w mediach, w szczegoInosci
w postaci wktadek, artykutdw sponsorowanych, programéw informacyjnych;



6) nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej Ministerstwa oraz aktualizowanie,
administrowanie i redagowanie serwisu internetowego w czesci dotyczacej informowania
spoteczenstwa o dziatalnosci Ministerstwa i najwazniejszych wydarzeniach zwigzanych z
praca kierownictwa resortu, a takze serwisu intranetowego w zakresie wtasciwosci Biura;

7) zapewnienie prawidtowego wydatkowania $rodkéw finansowych przewidzianych
w budzecie oraz srodkéw pozabudzetowych na dziatalno$¢ o charakterze informacyjnym
i medialnym;

8) wsparcie Szefa Gabinetu Politycznego Ministra w zakresie spraw zwigzanych
z obejmowaniem patronatem Ministra wydarzen iprzedsiewzie¢ o szczegdlinym
znaczeniu dla ochrony srodowiska i zrownowazonego rozwoju Polski;

9) prowadzenie prac zwigzanych z systemem identyfikacji wizualnej Ministerstwa;

10) prowadzenie profili Ministerstwa na portalach spotecznosciowych;

11) koordynowanie zlecania realizacji zadan publicznych na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

12) koordynowanie redagowania czesci serwisu internetowego Ministerstwa petnigcej
funkcje strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonej przez Ministra;

13) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Zespét Obstugi Kancelaryjnej nalezy:

1) rejestrowanie korespondencji przychodzacej do Ministerstwa w Elektronicznym Systemie
Obiegu Dokumentdéw, zwanym dalej ,ESOD”, oraz przekazywanie jej odpowiednio do
dekretacji Dyrektorowi badZz bezposrednio do wiasciwych komdrek organizacyjnych
Ministerstwa;

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

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

4) rozdzielanie zarejestrowanej korespondencji i przesytek dla komérek organizacyjnych
Ministerstwa oraz jej niezwtoczne przekazywanie;

5) rozdzielanie miedzy komorki organizacyjne Ministerstwa prasy i czasopism;

6) opracowywanie i wykonywanie planu wydatkow Kancelarii Ogdinej Ministerstwa;

7) wspdtpraca z Biurem Dyrektora Generalnego w zakresie rozwoju ESOD;

8) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

9) nadzér nad realizacjg uméw z wykonawcami ustug pocztowych, ustug kurierskich:
krajowych i zagranicznych;

10) prowadzenie ewidencji wptywajacych do Kancelarii Ogdlnej Ministerstwa dokumentéw
niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”;

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

12) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.

Do zadan Sekretariatu Biura nalezy:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Biura;

2) rozdzielanie i przekazywanie, zgodnie z dekretacjg, korespondencji przychodzacej do
Biura;

3) przygotowywanie kalendarza prac i spotkan cztonkéw kierownictwa resortu, w tym
kalendarza spotkan w kraju i wyjazdéw zagranicznych oraz harmonogramu udziatu
Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu w posiedzeniach Rzadu, statego
Komitetu Rady Ministrow, Komitetu Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji, Komisji
Wspdinej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego, a takze Parlamentu;

4) monitorowanie realizacji ustalen z posiedzenia kierownictwa Ministerstwa przez
witasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa;

5) prowadzenie kontroli termindw zatatwiania spraw w zakresie kompetencji Biura;



6) przechowywanie i udostepnianie pieczeci okragtej Ministra i Ministerstwa;

7) prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z Biura, w tym takze pism
z klauzulg ,zastrzezone”;

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Biura oraz przygotowywanie
zwigzanych z tym raportow rocznych;

9) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza ich
Zajeq;

10) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wfasciwych
pracownikéw Biura lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

11) prowadzenie listy obecnosci oraz zatacznikdw do niej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Biura;

13) sporzgdzanie planu urlopdw na podstawie wnioskéw pracownikéw Biura;

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

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

16) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

§ 15.
1. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
do zastepowania Dyrektora upowazniony jest Naczelnik Wydziatu Protokolarnego.
2. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Protokolarnego, Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora wyznaczajg zastepujgcego go pracownika.

§ 16.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
BIUBAMINISTRA

T

W porozumieniu:

DYREKTOR DEPARTAMENTU

Izabela Weresniak-Masri

DYREKTOR )
BIURA KADR i SZKOLEN
Dyrektor
Biura Kadr 1 Szkoieri

Malgorzata Matudzifiska-Smolifska




SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA MINISTRA

Zatacznik do wewnetrznego regulaminu
organizacyjnego Biura Ministra z <. ¢<. 2015 .
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