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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

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 z 2015 r. poz. 37 i 59) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392), ustala sie dla Departamentu
Prawnego wewnetrzny regulamin organizacyjny nastepujgcej tresci:

8 1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Prawnego, zwany dalej ,Regulaminem”,
ustala szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Departamencie Prawnym,
zwanym dalej ,Departamentem”.

§ 2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3, 5 oraz 16 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska.

§ 3.
W sktad Departamentu wchodza:
1) Dyrektor (DP-D);
2) Zastepca Dyrektora (DP-ZD);
3) Wydziat | (DP-);
4) Wydziat Il (DP-II);
5) Wydziat lll (DP-IIl);
6) Sekretariat Departamentu (DP-S).

§ 4.
1. Dyrektorowi podlega:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat I;
3) Wydziat lll;
4) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora podlega Wydziat II.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja obowigzkéw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;
2) ocena opracowan, materiatbw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem  merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania



obowigzujgcych przepiséw, zachowania wiasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakcji;

3) parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych;

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

5) reprezentowanie Departamentu na zewnagtrz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
Departamentu;

6) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetéw i grup roboczych, w zakresie kompetenciji
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 pdzn. zm.);

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

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

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

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

12) zapewnienie zastepstwa procesowego Ministra i Ministerstwa, w ramach obowigzkéw
radcy prawnego;

13) nadzdr nad sprawami zwigzanymi z reprywatyzacja tartakow;

14) nadzér nad sprawami zwigzanymi z zastepstwem procesowym;

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

§7.

Do wiasciwos$ci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) state zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

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

3) ocena opracowan, materiatdéw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komoérkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepisdw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;

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

5) parafowanie projektéw umow cywilnoprawnych oraz pism i materiatbw wymagajgcych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych;

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

7) organizowanie wspéipracy z innymi komorkami organizacyjnymi  Ministerstwa
w sprawach nalezagcych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych  komorek
organizacyjnych;

8) reprezentowanie Departamentu na zewnagtrz oraz reprezentowanie Ministerstwa
w stosunkach z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwosci
bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych;

9) udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetébw i grup roboczych, w zakresie kompetencji
bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych;



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

11) prowadzenie spraw z zakresu audytu oraz petycji, skarg i wnioskdw w zakresie
dziatalnosci Departamentu;

12) prowadzenie spraw z zakresu budzetu zadaniowego;

13) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami bezposrednio podiegtych
komorek organizacyjnych dla oméwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia
kierunkéw, metod oraz form dziatania;

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

§ 8.

Do wtasciwosci naczelnikéw wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydziatbw w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych dla
wydziatbw w Regulaminie oraz opracowywanie projektdw opisow stanowisk
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 Zastepcy Dyrektora;

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

4) prowadzenie kontroli terminéw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie wydziatdbw wobec kierujgcych komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa;

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

§9.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektéw zatozen projektéw ustaw,
projektéw stanowisk Rzadu do projektéw ustaw i projektdow aktdéw normatywnych
przygotowywanych w Ministerstwie, opiniowanie projektéw zatozen projektéw ustaw
i projektéw aktéw normatywnych pod wzgledem zgodnosci z prawem oraz poprawnosci
redakciji i techniki prawodawczej (kontrola formalnoprawna), a takze udziat w pracach
nad projektami ustaw opracowywanych przez Rzadowe Centrum Legislacii;

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

3) przygotowywanie opinii prawnych na wniosek innych organdéw administracji publicznej,
a w sprawach indywidualnych jedynie w zakresie problematyki o wyjgtkowym znaczeniu
dla ksztattowania sposobu wyktadni przepisow;

4) kontrola formalnoprawna i parafowanie projektdow aktéw kierownictwa wewnetrznego
wydawanych w formie zarzgdzen, decyzji i postanowien przez Ministra albo Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

5) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie do
archiwum zaktadowego;

6) realizowanie zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 10, 13-18 i 20 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

7) wspétpraca z Departamentem Funduszy Ekologicznych przy realizacji zadan Ministra
w zakresie programéw finansowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej oraz
srodkow pochodzacych z innych zrédet zagranicznych.



§ 10.

1. Podstawowym zadaniem Wydziatu | jest kontrola formalnoprawna projektow zatozen
projektéw ustaw i projektéw aktdw normatywnych oraz przygotowywanie opinii prawnych
w sprawach z zakresu:

1) prawa ochrony srodowiska;

2) zapobiegania szkodom w srodowisku i ich naprawy;

3) udostepniania informacji o $rodowisku, udziatu spoteczenistwa w ochronie
$rodowiska oraz ocen oddziatywania na srodowisko;

4) ochrony przyrody;

5) problematyki krajowego systemu ekozarzgdzania i audytu (EMAS);

6) prawa atomowego;

7) pomocy publicznej.

2. Do zadan Wydziatu | nalezy ponadto:

1) koordynowanie opiniowania przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa
projektéw zatozen projektéw ustaw, projektdow aktdw normatywnych, projektow
stanowisk Rzgdu do projektéw ustaw oraz projektéw innych dokumentdw rzadowych,
z wylfagczeniem programéw i strategii, przekazanych w ramach uzgodnien i na
kolejnych etapach procedury legislacyjnej, znajdujgcych sie we wiasciwosci :

a) ministrow wiasciwych do spraw:
— rozwoju regionalnego, budownictwa, lokalnego planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz mieszkalnictwa, gospodarki morskiej i transportu,
— rolnictwa, rozwoju wsi, rynkdw rolnych i rybotéwstwa,
b) centrainego organu administracji rzadowej wtasciwego w sprawach ochrony
konkurencji i konsumentéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg aktéw prawa miejscowego regionalnych
dyrektoréw ochrony srodowiska, w tym kontrolg pod wzgledem zgodnosci z prawem
oraz polityka Rzadu wykonywang przy wspéludziale wtasciwych komorek
organizacyjnych  Ministerstwa oraz organéw podlegtych  Ministrowi albo
nadzorowanych przez Ministra;

3) kontrola zgodnosci z prawem uchwat Rady Nadzorczej Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz przygotowywanie stanowisk Ministra
w tej sprawie, a takze przygotowywanie projektdw decyzji orzekajacych
0 niewaznosci tych uchwat;

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

§11.
1. Podstawowymi zadaniami Wydziatu Il sg:

1) kontrola formalnoprawna projektéw zatozehn projekidw ustaw i projektéw aktow

normatywnych oraz przygotowywanie opinii prawnych w sprawach z zakresu:
a) prawa geologicznego i gérniczego,

b) problematyki odpadéw,

c) problematyki organizméw genetycznie zmodyfikowanych;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z naruszeniami prawa unijnego, wszczetych przez
Komisje Europejskg oraz prowadzonych przez Komisje Europejskga w ramach
systemu EU-Pilot.

2. Do zadan Wydziatu |l nalezy ponadto:

1) koordynowanie opiniowania przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa
projektdow zatozehn projektéw ustaw, projektéw aktdw normatywnych, projektow
stanowisk Rzadu do projektéw ustaw oraz projektow innych dokumentéw rzadowych,
z wytgczeniem programow i strategii, przekazanych w ramach uzgodnie i na
kolejnych etapach procedury legislacyjnej, znajdujacych sie we wiasciwosci
ministréw wtasciwych do spraw:

a) administracji publicznej, informatyzacji, tgcznosci iwyznan religijnych oraz
mniejszosci narodowych i etnicznych,

b) budzetu, finanséw publicznych i instytucji finansowych,

c) gospodarki,

d) obrony narodowej,

e) Skarbu Panstwa,



f)  sprawiedliwosci,

g) wewnetrznych,

h) zdrowia,

i) zagranicznych i cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

2) kontrola formalnoprawna i parafowanie projektow:

a) wzoréw uméw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Paristwa-Minister albo
Skarb Panstwa-Ministerstwo, dotgczanych do specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia,

b) wzoréw umdw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo
Skarb Panstwa-Ministerstwo, przygotowywanych w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegélnosci, gdy przedmiot umowy jest taki sam,

¢) umdw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo Skarb
Panstwa-Ministerstwo, z wyjatkiem umédw przygotowywanych na podstawie
wzoréw  skontrolowanych wczesniej pod wzgledem formalnoprawnym
i parafowanych przez Departament, innych niz dotgczane do specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia,

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

e) umédw zlecajgcych realizacje zadania publicznego;

3) kontrola formalnoprawna projektéw:

a) umow cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo Skarb
Panstwa-Ministerstwo, przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych
przez podmioty zewnetrzne, niepodlegajacych zmianie,

b) porozumien Ministra albo Ministerstwa z innymi jednostkami reprezentujgcymi
Skarb Panstwa, zblizonych charakierem do umdw cywilnoprawnych,
przygotowywanych na podstawie wzordw narzuconych przez podmioty
zewnetrzne, niepodlegajacych zmianie;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z procedowaniem projektow  umow
miedzynarodowych idokumentéw z nimi zwigzanych, w tym Kkontrola
formalnoprawna tych projektow;

5) koordynowanie opiniowania przez inne komérki projektéw uméw miedzynarodowych,
przekazanych w ramach uzgodnien i na kolejnych etapach procedury legislacyjnej;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z notyfikacjg aktéw prawnych w ramach Systemu
Notyfikacji Krajowych Srodkéw Wykonawczych oraz notyfikacjg projektéw aktow
prawnych zawierajgcych przepisy techniczne;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem Polski w postepowaniach
toczgcych sie przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej i sadem EFTA
oraz monitorowanie ich orzecznictwa;

8) prowadzenie bazy zawierajacej informacje dotyczace stanu transpozycji dyrektyw
Rynku Wewnetrznego (Internal Market Scoreboard) w Ministerstwie;

9) koordynowanie elektronicznego systemu transpozycji e-STEP;

10) koordynowanie spraw dotyczacych weryfikacji polskich wersji jezykowych aktéw
prawa Unii Europejskiej w dziedzinie ochrony srodowiska;

11) wspodtpraca ze Statym Przedstawicielstwem Polski przy Unii Europejskiej oraz
z instytucjami Unii Europejskiej w sprawach z zakresu dziatania Departamentu;

12) opracowywanie opinii, przy udziale zainteresowanych komdrek organizacyjnych
Ministerstwa, do otrzymanych projektéw jednolitych aktow prawnych Unii
Europejskiej (kodyfikacja aktéw prawnych Unii Europejskiej);

13) udziat w opiniowaniu projektéw aktow prawnych Unii Europejskiej pod wzgledem
mozliwosci i sposobu ich transpozycji do krajowego porzadku prawnego;

14) wykonywanie innych zadarn wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§12.

. Podstawowym zadaniem Wydziatu Ill jest kontrola formalnoprawna projektdéw zatozen
projektdw ustaw i projektdw aktéw normatywnych oraz przygotowywanie opinii prawnych
z zakresu:

1) prawa wodnego;

2) prawa towieckiego;



3)
4)
5)

6)

problematyki laséw;

problematyki szkét le§nych;

problematyki emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji, w tym
takze handlu uprawnieniami do emisji;

deregulacji w obszarze ochrony srodowiska.

2. Do zadan Wydziatu 1l nalezy ponadto:
1) koordynowanie opiniowania przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa

2)

projektow zatozen projektdw ustaw, projektow aktéw normatywnych, projektow

stanowisk Rzgdu do projektdéw ustaw oraz projektéw innych dokumentéw rzgdowych,

z wytgczeniem programdw i strategii, przekazanych w ramach uzgodnieh i na

kolejnych etapach procedury legislacyjnej, znajdujgcych sie we wtasciwosci:

a) ministrow wtasciwych do spraw:

— kultury fizycznej i turystyki,
— kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
— nauki i szkolnictwa wyzszego,
— o$wiaty i wychowania,
— pracy, zabezpieczenia spotecznego i rodziny,
b) centralnych organéw administracji rzadowej wlasciwych w sprawach:
— stuzby cywilnej,
— zaméwien publicznych,
— statystyki;

kontrola formalnoprawna i parafowanie projektow:

a) wzorow umoéw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo
Skarb Panstwa-Ministerstwo, dotgczanych do specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

b) wzoréw umdw cywilnoprawnych, ktdrych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo
Skarb Panstwa-Ministerstwo, przygotowywanych w szczegdinie uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci, gdy przedmiot umowy jest taki sam,

¢) umoéw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo Skarb
Panstwa-Ministerstwo, z wyjatkiem umdw przygotowywanych na podstawie
wzorow  skontrolowanych wczesniej pod wzgledem formalnoprawnym
i parafowanych przez Departament, innych niz dotgczane do specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia,

d) porozumien Ministra albo Ministerstwa z innymi jednostkami reprezentujgcymi
Skarb Panstwa, zblizonych charakterem do umdw cywilnoprawnych,

e) umow zlecajgcych realizacje zadania publicznego;

3) kontrola formalnoprawna projektow:

4)

5)
6)

7)

8)

a) umodw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa-Minister albo Skarb
Panstwa-Ministerstwo, przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych
przez podmioty zewnetrzne, niepodlegajacych zmianie,

b) porozumien Ministra albo Ministerstwa z innymi jednostkami reprezentujacymi
Skarb Panstwa, zblizonych charakterem do umdw cywilnoprawnych,
przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych przez podmioty
zewnetrzne, niepodlegajgcych zmianie;

prowadzenie rejestrow aktéw kierownictwa wewnetrznego wydawanych w formie

zarzagdzen, decyzji i postanowien przez Ministra albo Dyrektora Generalnego

Ministerstwa;

prowadzenie wykazu prac legislacyjnych Ministra;

kontrola formalnoprawna, parafowanie i przedktadanie do podpisu oraz prowadzenie

rejestréw petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Ministra, Sekretarzy Stanu,

Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

przygotowywanie i opiniowanie innych aktow i dokumentéw dotyczacych organizaciji

Ministerstwa i resortu §rodowiska;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg aktéw prawa migjscowego regionalnych

zarzadoéw gospodarki wodnej, w tym kontrolg pod wzgledem zgodnosci z prawem

oraz zgodnosci z politykg Rzgdu wykonywang przy wspétudziale witasciwych
komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz organéw podlegtych Ministrowi albo
nadzorowanych przez Ministra;



9) kontrola formalnoprawna statutow organéw i jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Ministra;
10) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.
Radcowie prawni:

1) zapewniajg zastepstwo procesowe Ministra i Ministerstwa przed sgdami
powszechnymi i przed Naczelnym Sgdem Administracyjnym;

2) sporzgdzajg i sktadajg skargi kasacyjne do Naczelnego Sgdu Administracyjnego na
wniosek komdérek organizacyjnych Ministerstiwa oraz sporzadzajg i sktadajg
odpowiedzi na wniesione skargi kasacyjne;

3) prowadzg postepowania administracyjne, sadowo-administracyjne i sgdowe
z zakresu reprywatyzacji tartakdw.

§ 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 szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Departamentu;

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

3) prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzacych z Departamentu, w tym
takze pism z klauzulg ,zastrzezone”;

4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw oraz przygotowywanie zwigzanych z tym
raportow rocznych;

5) prowadzenie ewidencji spraw sgdowych;

6) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarza
ich zajeg;

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

8) prowadzenie listy obecnosci oraz zatgcznikdw do niej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw
Departamentu;

10) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie wnioskow pracownikéw Departamentu;

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

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

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

§ 16.
1. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.
2. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
wyznaczajg zastepujgcego go pracownika.

§ 16.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.




W porozumieniu:

DYREKTOR
BIURA KADR | SZKOLEN
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