ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA SRODOWISKA

Warszawa, dnia .........ccce.beveeeecnniennneen. 2014 r.

Renata Bieviko

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU GOSPODARKI ODPADAMI

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)
oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392), ustala sie dla Departamentu Gospodarki Odpadami wewnetrzny
regulamin organizacyjny nastepujace;j tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Gospodarki Odpadami, zwany dalej
.Regulaminem”, ustala szczegdtowa strukiure organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Gospodarki Odpadami, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor odpowiada za wtasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu dZIa’ranla
Departamentu, okreslonych w § 3, 5 i 11 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska.

§ 3.
W sktad Departamentu wchodza;
1) Dyrektor (DGO-D);
2) Zastepca Dyrektora (DGO-ZD);
3) Wydziat do spraw Przetwarzania Odpaddw i Infrastruktury (DGO-I);
4) Wydziat do spraw Odpadéw Pouzytkowych (DGO-I);
5) Zespdt do spraw Odpaddéw Komunalnych (DGO-III);
6) Zespot do spraw Ochrony Powierzchni Ziemi (DGO-IV);
7) Zespot do spraw Planowania Gospodarki Odpadami (DGO-V);
8) Zespdt do spraw Ewidencji i Sprawozdawczosci (DGO-VI);
9) Samodzielne Stanowisko do spraw Wspdtpracy Miedzynarodowej (DGO-VII);
10) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Prawnej (DGO-VIII);
11) Sekretariat Departamentu (DGO-S).

§ 4.
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat do spraw Odpadéw Pouzytkowych;
3) Zespdt do spraw Odpaddéw Komunalnych;
4) Zespot do spraw Planowania Gospodarki Odpadami;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Wspétpracy Miedzynarodowej;
6) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Prawnej;
7) Sekretariat Departamentu.



2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) Wydziat do spraw Przetwarzania Odpadow i Infrastruktury;
2) Zespdt do spraw Ochrony Powierzchni Ziemi;
3) Zespdt do spraw Ewidencji i Sprawozdawczosci.

§5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§ 6.

Do wtasciwoéci Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

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

2) ocena projektow zatozen i aktdw normatywnych, opracowan, materiatdw i pism
przygotowywanych w Departamencie pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowos$ci stosowania obowigzujacych przepisow, zachowania wtadciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;

3) parafowanie projektdw umdw cywilnoprawnych;

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

5) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezacych do wtasciwosci
Departamentu;

6) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz w pracach komisji, komitetow
i grup roboczych krajowych i zagranicznych w zakresie kompetencji Departamentu;

7) 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 p6zn. zm.);

8) przygotowanie Departamentu w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

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

10) nadzorowanie realizacji budzetu Departamentu;

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

§7.

Do wtasciwosci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) state zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) kierowanie praca bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych oraz nadzorowanie
terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak réwniez
doskonalenie metod ich dziatania oraz stylu pracy;

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

4) ocena projektow zatozen i aktéw normatywnych, opracowan, materiatbw i pism
przygotowywanych w bezposrednio podleglych komérkach organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci  stosowania
obowiagzujacych przepisdw, zachowania wiasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakcji;

5) parafowanie projektow umoéw cywilnoprawnych, pism, opracowan i materiatdw
wymagajacych podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora
Generalnego Ministerstwa w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komérek organizacyjnych;



6) podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podiegtych komorek organizacyjnych;

7) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikéw Departamentu;

8) organizowanie wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi  Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wilasciwosci bezposrednio podlegtych  komorek
organizacyjnych;

9) reprezentowanie Departamentu na -zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych;

10) udziat w konferencjach, seminariach i sympozjach oraz w pracach komisji, komitetéw
i grup roboczych krajowych i zagranicznych w zakresie nalezacym do wtasciwosci
bezposrednio podiegtych komdrek organizacyjnych;

11) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych dla omdwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkow, metod oraz form dziatania;

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

§ 8.

Do wiasciwosci naczelnikow wydziatow i kierujacych zespotami nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziatéw albo zespotéw
w celu terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywania zadan
ustalonych w Regulaminie oraz opracowywanie projektow opiséw stanowisk pracy
podlegtych pracownikow;

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

3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy,
odpowiednio, wydziatow albo zespotow;

_4) prowadzenie kontroli termindw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziatéw albo zespotow wobec kierujacych komérkami

organizacyjnymi Ministerstwa;

6) wnioskowanie do bezposredniego przefozonego w sprawach zatrudniania,
wynagradzania, awansowania i odznaczania podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen ich pracy;

. 7) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami, odpowiednio, wydziatow
albo zespotéw dla omdwienia stopnia reallzacu zadan, a takze ustalenia kierunkow,
metod oraz form dziatania;

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

§09.

Do zadan realizowanych przez wszystkie wydzialy i zespoty oraz przez Samodzielne

Stanowisko do spraw Wspétpracy Miedzynarodowej, w zakresie ich wlasciwosci, nalezy:

1) realizacja zadan okre$lonych w § 3 ust. 1 pkt 1-7, 9-18 i 20 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska;

2) analiza stanu gospodarki odpadami w kraju i krajach Unii Europejskiej;

3) projektowanie instrumentow prawnych, ekonomicznych i organizacyjnych wdrazajgcych
zasady ochrony srodowiska w zakresie gospodarki odpadami, w tym zasady hierarchii
postepowania z odpadami, rozszerzonej odpowiedzialnoéci producenta, zasady
przezornosci i ,zanieczyszczajacy ptaci’;

4) weryfikacja danych na temat gospodarki odpadami znajdujacych sie w resortowych
bazach danych;

5) udziat w dwustronnej i wielostronnej wspotpracy miedzynarodowej;



6) udziat merytoryczny w pracach komisji, komitetow i grup roboczych krajowych i w ramach
Unii Europejskiej;

7) analiza potrzeb, przygotowywanie wnioskéw o0 sfinansowanie realizacji oraz
opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych dotyczacych sporzadzenia ekspertyz
niezbednych do wykonywania zadan;

8) wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Departamentu oraz pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, jak réwniez z innymi instytucjami, organami
oraz organizacjami;

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

§ 10.

1. Do wiasciwosci Wydziatu do spraw Przetwarzania Odpadéw i Infrastruktury nalezg
w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z:

1) systemami organizacyjno-finansowymi gospodarki odpadami, w tym systemem optat
za korzystanie ze srodowiska w zakresie gospodarki odpadami, z zastrzezeniem § 11
ust. 1 pkt 1 oraz § 12 ust. 1 pkt 1;

2) metodami zbierania, transportu i przetwarzania odpaddéw, w tym stosowanymi
technologiami;

3) gospodarowaniem odpadami trwatych zanieczyszczeh organicznych w $Swietle
zobowigzan miedzynarodowych;

4) katalogiem odpaddw.

2. Do szczegdinych zadan Wydziatu do spraw Przetwarzania Odpaddw i Infrastruktury
nalezy prowadzenie wspoétpracy z Ministerstwem Zdrowia oraz Biurem ds. Substancji
Chemicznych, w zakresie realizacji zadan Ministra wynikajacych z postanowien
Konwenciji Sztokholmskiej w sprawie trwatych zanieczyszczen organicznych.

§ 11.

. Do wtasciwosci Wydziatu do spraw Odpadéw Pouzytkowych nalezg w szczegdinosci

zagadnienia zwigzane z:

1) systemami organizacyjno-finansowymi gospodarki odpadami pouzytkowymi, w tym
odpadami opakowaniowymi, odpadami w postaci zuzytych baterii i akumulatoréw,
zuzytego sprzetu elektrvcznego. i . elekironicznego. oraz . pojazdéw . wycofanych
z eksploatacji;

2) metodami zbierania, transportu i odzysku w instalacjach i urzagdzeniach w odniesieniu
do odpadow, o ktérych mowa w pkt 1, w tym stosowanymi technologiami.

Do szczegdlnych zadan Wydziatu do spraw Odpaddw Pouzytkowych naleza:

1) ksztattowanie systemu optat produktowych;

2) koordynowanie wspdtpracy Departamentu z Giownym Inspektoratem Ochrony
Srodowiska w zakresie realizacji obowigzkéw Ministra wynikajacych z postanowien
Konwencji Bazylejskiej o kontroli transgranicznego przemieszczania i usuwania
odpadow niebezpiecznych, w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
nr 1013/2006 w sprawie przemieszczania odpaddw.
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§12.

. Do wiasciwosci Zespotu do spraw Odpadéw Komunainych nalezg w szczegdlnosci

zagadnienia zwigzane z:

1) systemami organizacyjno-finansowymi gospodarki odpadami komunalnymi;

2) organizacjg rynku selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

3) sprawozdawczoscig w gospodarce odpadami komunalnymi.
. Do szczegdinych zadan Zespotu do spraw Odpaddw Komunalnych naleza:

1) monitorowanie dziatania systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie wspdtpracy z administracjg rzadowg i samorzadowg w zakresie

gospodarki odpadami komunalnymi.

—

N



1.

§ 13.

Do wilasciwosci Zespotu do spraw Ochrony Powierzchni Ziemi nalezg

w szczegolnosci zagadnienia zwigzane z:

1) systemowymi rozwigzaniami w zakresie ochrony powierzchni ziemi;

2) stosowaniem odpadow na powierzchni ziemi.

Do szczegdinych zadan Zespotu do spraw Ochrony Powierzchni Ziemi naleza;

1) ksztattowanie strategii w zakresie zapobiegania degradacji gleb oraz srodowiskowych
aspektow rewitalizacji terendéw zdegradowanych, w tym remediacji zanieczyszczen
gleby i ziemi oraz rekultywacji niekorzystnych przeksztatcen uksztattowania
powierzchni ziemi;

2) opracowywanie i wdrazanie standardéw jakosci ziemi i gleby oraz zasad ich
monitorowania na poziomie krajowym i Unii Europejskie;j;

3) analizowanie praktycznych aspektow ochrony powierzchni ziemi w $wietle ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2013 r. poz. 1232,
zp6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o zapobieganiu szkodom
w $rodowisku i ich naprawie (Dz. U. z 2014 r. poz. 210);

4) projektowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie ochrony powierzchni ziemi
w Swietle dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2010/75/UE z dnia
24 listopada 2010 r. w sprawie emisji przemystowych (zintegrowane zapobieganie
zanieczyszczeniom i ich kontrola) (Dz. U. L 334 z 17.12.2010, str. 17);

5) wspotpraca z Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi w zakresie zagadnien ochrony
powierzchni ziemi uregulowanych w ustawie z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie
gruntow rolnych ilesnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1205 i z 2014 r. poz. 40), objetych
Wspding Politykg Rolng oraz zwuqzanych ze stosowaniem nawozow i $srodkow
ochrony roslin;

6) wspodtpraca z Krajowym Zarzqdem Gospodarki Wodnej w zakresie realizacji zadan
Ministra wynikajacych z postanowien Konwencji Naroddw Zjednoczonych w sprawie
zwalczania  pustynnienia w panstwach dotknietych powaznymi suszami i/lub
pustynnieniem, zwtaszcza w Afryce, sporzadzonej w Paryzu dnia 17 czerwca 1994 r.
(Dz. U. 22002 r. Nr 185, poz.1538);

7) przekazywanie do Departamentu Lesnictwa i Ochrony- Przyrody stanowiska

. wsprawach zwiazanych z opiniowaniem wnioskéw o wydanie zezwolenia na
nabywanie nieruchomosci przez cudzoziemcéw na postawie ustawy z dnia 24 marca
1920 r. 0 nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow (Dz. U. z 2004 r. Nr 167,
poz. 1758, z p6zn. zm.).

§ 14.

Do wiasciwosci Zespotu do spraw Planowania Gospodarki Odpadami nalezy

w szczegolnosci planowanie gospodarkl odpadami, w tym zapobiegania powstawamu

odpaddw.

Do szczegolnych zadan Zespotu do spraw Planowania Gospodarki Odpadami nalezy:

1) przygotowywanie i uzgadnianie projektu aktualizacji krajowego planu gospodarki
odpadami, w tym programu zapobiegania powstawaniu odpadéw;

2) przygotowywanie i uzgadnianie projektu sprawozdania z realizacji krajowego planu
gospodarki odpadami obejmujacego program zapobiegania powstawaniu odpaddw;

3) opiniowanie projektéw wojewddzkich  planéw gospodarki odpadami oraz
wojewoddzkich plandw inwestycyjnych;

4) monitorowanie realizacji celow zawartych w wojewddzkich planach gospodarki
odpadami oraz w wojewodzkich planach inwestycyjnych;

5) zapewnienie obstugi organizacyjnej, technicznej i kancelaryjno-biurowej Grupy
roboczej do spraw monitorowania realizacji krajowego planu gospodarki odpadami;

6) koordynowanie udziatu Departamentu w pracach Grupy roboczej do spraw
gospodarki odpadami w ramach krajowej sieci organdéw Ssrodowiskowych i instytucji
zarzgdzajacych funduszami unijnymi ,Partnerstwo: Srodowisko dla Rozwoju’;



7) koordynowanie w ramach Departamentu spraw zwigzanych =z systemem
ekozarzadzania i audytu EMAS;
8) koordynowanie w ramach Departamentu przygotowania zatozen do planéw
- finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji.

§ 15.

Do wiasciwosci Zespotu do spraw Ewidencji i Sprawozdawczosci nalezg
w szczegodlnosci:

1.

1.

1) zagadnienia zwigzane z prowadzeniem baz danych (w tym Bazy danych
0 produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami zawierajacej rejestr
podmiotéw wprowadzajgcych produkty, produkty w opakowaniach i gospodarujacych
odpadami) dotyczacych wprowadzanych na rynek produktéw oraz gospodarki
odpadami;

2) prowadzenie wspétpracy z urzedami marszatkowskimi i z Gtéwnym Inspektoratem
Ochrony Srodowiska w zakresie prowadzenia baz danych dotyczacych
wprowadzanych na rynek produktow oraz gospodarki odpadami;

3) wspétpraca w zakresie statystyki odpaddéw z krajowymi i miedzynarodowymi
instytucjami;

4) prowadzenie wspdipracy z Giéwnym Urzedem Statystycznym oraz EUROSTAT.

§ 16.

Podstawowym zadaniem Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Prawnej jest

zapewnienie obstugi prawnej, w tym legislacyjnej, Departamentu w celu sprawnego

przygotowywania i procedowania projektow zatozen projektéw ustaw oraz projektdw
aktéw normatywnych i rzetelnego opracowywania wyjasnien na temat stosowania
przepisdw prawnych w zakresie gospodarki odpadami.

Do =zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Prawnej nalezg

w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2, 5, 7, 10, 14, 16-18 i 20 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

2) udziat, we wspdpracy z nozostatymi komdrkami Departamentu, w . uzgadnianiu,
opiniowaniu i opracowywaniu projektéw zatozen projektéw ustaw oraz projektéw
aktéw normatywnych;

3) przygotowywanie wyjasnien na temat stosowania przepiséw prawnych w zakresie
gospodarki odpadami;

4) prowadzenie wspodtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
organami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
kompetencji Samodzielnego Stanowiska;

5) udzielanie zainteresowanym podmiotom informaciji oraz opinii w zakresie spraw
prowadzonych przez Samodzielne Stanowisko;

6) analiza potrzeb, przygotowywanie wnioskéw o sfinansowanie realizacji oraz
opracowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych dotyczacych sporzadzenia
ekspertyz niezbednych do wykonywania zadan Samodzielnego Stanowiska, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w zakresie
niezastrzezonym dla Biura Dyrektora Generalnego;

7) aktualizacja informacji zamieszczonych w serwisie intranetowym i internetowym
Ministerstwa (m.in. w dziale ,Odpady” oraz w Biuletynie Informacji Publicznej)
w zakresie lezacym w kompetencji Samodzielnego Stanowiska;

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

§17.
Do whasciwosci Samodzielnego  Stanowiska do spraw  Wspéipracy
Miedzynarodowej nalezg w szczegdlnosci:



1.

1) wspoipraca w zakresie gospodarki odpadami z Organizacjg Wspotpracy
Gospodarczej i Rozwoju oraz agendami Organizacji Narodéw Zjednoczonych;

2) koordynacja prac w zakresie wspotpracy z Komisjg Europejska, zwang dalej ,KE”,
dotyczacej nowych inicjatyw legislacyjnych oraz nowej perspektywy finansowej Unii
Europejskiej;

3) wspdipraca z Europejska Agencja Srodowiska jako Krajowe Centrum Referencyjne
do spraw Odpadéw w ramach Europejskiej Sieci Informaciji i Obserwacji Srodowiska
(EIONET).

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Wspdtpracy Miedzynarodowej nalezy

w szczegolnosci: .

1) opiniowanie projektéw wojewddzkich planéw gospodarki odpadami oraz
wojewodzkich planéw inwestycyjnych, w kontek$cie prawa UE oraz innych
dokumentow przygotowywanych przez KE;

2) opiniowanie w zakresie gospodarki odpadami projektéw krajowych i unijnych
dokumentow strategicznych oraz planistycznych;

3) opiniowanie uchwat Rady Nadzorczej Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w zakresie gospodarki odpadami;

4) koordynowanie w ramach Departamentu dwustronnej i wielostronnej wspoipracy
miedzynarodowej;

5) prowadzenie oraz koordynacja wspoipracy z KE w zakresie gospodarki odpadami
odnosnie do programowania i realizacji nowej perspektywy finansowej UE.

§ 18.
Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg Departamentu celem zapewnienia® jego sprawnego
funkcjonowania. ,
Do zadan Sekretariatu Departamentu naleza w szczegéinosci:
1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Departamentu;
2) przedkiadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora i rozdzielanie jej do odpowiednich komdérek Departamentu;
3) prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z Departamentu, w tym

. takze korespondencji. z klauzulg ..zastrzezone”, oraz rejestru skarg i wnioskow

wptywajacych do Departamentu oraz rejestru uméw;

4) prowadzenie kontroli terminOw zatatwiania spraw w zakresie kompetenciji
Departamentu;

5) przygotowywanie pism i informacji dla Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

6) nadzorowanie przestrzegania w Departamencie postanowien instrukcji kancelaryjnej
irzeczowego wykazu akt oraz przechowywanie | przekazywanie akt
przechowywanych w Sekretariacie Departamentu do archiwum Ministerstwa;

7) wspomaganie zarzgdzania informacjami zgromadzonymi na wspdlnym dysku
Departamentu;

8) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza
ich zajec;

9) udzielanie wyjasnien interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Departamentu lub innych komdrek organizacyjnych Ministerstwa;

10) prowadzenie listy obecnosci oraz zatacznikéw do niej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikdw
Departamentu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu
w materiaty biurowe i przydzialy socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikaciji
miejskiej i prowadzenie ewidencji wydanych biletdw oraz nadzorowanie
wyposazenia Departamentu ( kopiarki, komputery, drukarki, telefony);

13) realizacja innych polecen Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora.



§ 19.
1. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrekiora,
do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.
2. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§ 20.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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