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WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU STRATEGII | KOMUNIKACJI

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) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministréow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392), ustala sie dla Departamentu Strategii
i Komunikacji wewnetrzny regulamin organizacyjny nastepujacej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Strategii i Komunikacji, zwany dalej
,Regulaminem", ustala szczegbétowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Strategii i Komunikacji, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor odpowiada za wiasciwg realizacje zadan okreslonych w § 3, 5 oraz 17
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§ 3.
W sktad Departamentu wchodza:
1) Dyrektor (DSK-D);
2) Zastepca Dyrektora (DSK-ZD);
3) Woydziat analiz i ewaluacji (DSK-1);
4) Wydziat projektéw edukacyjnych (DSK-II);
5) Wydziat koordynacji dziatan resortowych (DSK-I11);
6) Wydziat strategii (DSK-IV);
7) Sekretariat Departamentu (DSK-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlega:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wyadziat projektéw edukacyjnych;
3) Wydziat koordynacji dziatan resortowych;
4) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora podlega:
1) Wydziat analiz i ewaluaciji;
2) Wydziat strategii.
§5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§ 6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:



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

2) ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w Departamencie pod
wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania
obowigzujgcych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz
odpowiedniej redakcii;

3) parafowanie projektow umow cywilnoprawnych;

4) organizowanie wspofpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

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

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

7) realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, 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) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Departamentu dla
omdodwienia stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form
dziatania;

10) realizacja innych zadan w oparciu o Instrukcje Wykonawczag dla Ministerstwa, jako
Instytucji Poéredniczacej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-
2013, zwanego dalej ,POIiS 2007-2013", Instrukcje Wykonawcza dla Ministerstwa,
jako Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020, zwanego dalej ,POIliS 2014-2020”, oraz procedury dotyczace realizacii
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej
+,MF EOG”, oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego, zwanego dalej ,NMF”,
w zakresie programowania, promocji, informacji i ewaluacji;

11) prowadzenie spraw z zakresu budzetu zadaniowego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra Srodowiska, zwanego dalej
.Ministrem”, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

§7.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolno$ci:

1) state zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) kierowanie pracg bezposrednio podiegtych komodrek organizacyjnych oraz
nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak

~ rowniez doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

3) ocena opracowan, materiatow i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepiséw, zachowania wtasciwych
procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;

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

5) parafowanie projektéw umdw cywilnoprawnych oraz pism i materiatow wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezgcych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych
komdrek organizacyjnych;

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



7) organizowanie wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci bezposrednio podlegtych komodrek
organizacyjnych;

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

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

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

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

12) wspotudziat w realizacji zadan, o ktérych mowa w § 6 pkt 10;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarza Stanu,
Podsekretarza Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.
Do wtasciwosci naczelnikéw wydziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydziatbw w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych
w Regulaminie oraz opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci pracownikow;

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzgdzanych 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
wydziatow;

4) prowadzenie kontroli terminéw zatatwianych spraw;

5) reprezentowanie wydziatbw wobec kierujagcych komérkami organizacyjnymi
Ministerstwa;

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

§9.
Do zadan wszystkich wydziatow nalezy:

1) planowanie wydatkéw i terminowe ich rozliczanie;

2) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wystapienia poselskie oraz
oswiadczenia senatorskie, notatek oraz innych materiatéw informacyjnych w zakresie
zadan wydziatu;

3) wykonywanie zadan =z zakresu reprezentowania Ministra, Ministerstwa lub
Departamentu, na polecenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora, na spotkaniach,
komitetach, grupach roboczych, konferencjach i szkoleniach zwigzanych
z dziatalnoscig Departamentu;

4) przygotowywanie tresci wystgpien i prezentacji multimedialnych na potrzeby
Kierownictwa Resortu i Departamentu wramach kompetencji wydziatu oraz
przygotowywanie informacji do umieszczenia na stronach internetowych
i intranetowych Ministerstwa w zakresie pozostajgcym w kompetencji wydziatu;

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

6) realizowanie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 10, 11, 14, 16-18 oraz 20
Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.



§ 10.
Do podstawowych zadan Wydziatu analiz i ewaluacji nalezy:

1) obstuga oraz wsparcie Zespotu do spraw testow regulacyjnych i Ocen Skutkéw
Regulaciji, powotanego na podstawie zarzadzenia Ministra Srodowiska z 8 sierpnia
2014 r. w sprawie powotania Zespotu do spraw testéw regulacyjnych i Ocen Skutkow
Regulacji (Dz. Urz. Min. Srod. poz.51), w zakresie dziatan zmierzajgcych
do zapewnienia wysokiej jakosci testéw regulacyjnych oraz ocen skutkéw regulacii,
w tym w szczegdlnosci inicjowanie, organizowanie i koordynacja dziatah zwigzanych
z poprawa jakosci testow regulacyjnych i ocen skutkdw regulaciji w Ministerstwie;,

2) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa lub jednostkami podlegtymi
Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra przy sporzgdzaniu analiz korzysci,
analiz spoteczno — ekonomicznych oraz $rodowiskowych na potrzeby krajowego
procesu legislacyjnego, procesu legislacyjnego Unii Europejskiej oraz prac nad
uproszczeniem obowigzujgcych przepiséw, w tym opracowywanie lub pozyskiwanie
materiatéw analitycznych;

3) koordynacja wspotpracy z wtasciwg w zakresie ocen skutkow regulacji komorka
merytoryczng Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

4) realizacja zadan Ministra, jako Instytucji Posredniczacej POIiS 2007-2013 oraz POIiS
2014-2020 w zakresie ewaluacji, w tym:

a) przygotowywanie we wspétpracy z Departamentem Funduszy Ekologicznych,
wktadu do Planu ewaluacji POIiS 2014-2020 ijego aktualizacji oraz
przekazywanie ich do Instytucji Zarzadzajacej,

b) przeprowadzanie, we wlasnym zakresie lub przez niezaleznych ekspertow,
ewaluacji dla POIliS 2007-2013 oraz POIiS 2014-2020, zgodnie z Planem
ewaluacji POIiS 2014-2020,

c) monitorowanie  wdrazania  rekomendacji  wynikajacych z  ewaluac;ji
i rozpowszechnianie wynikéw ewaluaciji,

d) uczestnictwo w pracach grupy sterujgcej ewaluacjg, powotanej przez Instytucje
Zarzadzajaca;

5) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

6) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Ministerstiwa w zakresie opracowywania
metodyki badan ewaluacyjnych dotyczacych projektow realizowanych w Ministerstwie;

7) badanie $wiadomosci ekologicznej mieszkancéw Polski;

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

§ 11.

Do podstawowych zadan Wydziatu projektéw edukacyjnych nalezy:

1) realizacja lub inicjowanie projektow w zakresie edukacji ekologicznej, w tym
ogéinopolskich medialnych kampanii spotecznych celem podnoszenia $wiadomosci
ekologicznej mieszkancow Polski i promocji przyjaznych $rodowisku postaw
i zachowan w spoteczenstwie;

2) realizacja zadan Ministra, jako Instytucji Posredniczacej POIiS 2007-2013 oraz POIIS
2014-2020, a takze Operatora Programu MF EOG oraz NMF w zakresie dziatan
informacyjnych i promocyjnych, a w szczegolnosci: )
a) przygotowywanie Rocznych Plandéw Dziatan informacyjnych i promocyjnych POIiS

2007-2013 oraz POIliS 2014-2020 dla Instytucji Posredniczacej i sektora
Srodowiska oraz plandéw dziatan promocyjnych MF EOG i NMF we wspdtpracy
z Departamentem Funduszy Ekologicznych, .
b) koordynacja i realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych w zakresie POIiS
2007-2013, POIiS 2014-2020 oraz MF EOG i NMF, w zakresie:
— informacji i promoc;ji,
— organizacji szkolen, seminariéw i konferencji dla beneficjentéw oraz
przedstawicieli instytucji zaangazowanych we wdrazanie programoéw,



3)

5)
6)

7)

8)

9)

— wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju, zwanym dalej ,MIR”,
w zakresie dziatan informacyjnych i realizacji Strategii komunikacji Funduszy
Europejskich w Polsce w zwigzku z wdrazaniem funduszy europejskich na lata
2007-2013 i 2014-2020, w tym udziat w Grupie Sterujgcej do spraw informacji
i promocji funduszy europejskich oraz wspdtpraca z Instytucjg Zarzgdzajgca
nad dokumentami w zakresie informac;ji i promociji tych funduszy,
— wspotpracy z instytucjami spotecznymi i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie dziatan informacyjnych w ramach POIiS 2007-2013 oraz POIiS
2014-2020, a takze MF EOG oraz NMF;
realizacja zadan w zakresie zapewnienia $rodkow finansowych pochodzacych
zarowno ze zrédet krajowych (w tym z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, zwanego dalej ,NFOSiGW”) oraz zagranicznych (POIiS 2007-
2013, POIiS 2014-2020, MF EOG i NMF) na realizacje zadan Departamentu, w tym
m.in. planowanie, realizacja oraz rozliczanie i sprawozdawczosé;
sporzadzanie, we wspOfpracy z pozostatymi wydziatami, wktadu do wnioskéw
o dofinansowanie oraz wnioskéw o ptatnosé w ramach pomocy technicznej POIIS
2007-2013 oraz POIiS 2014-2020 (w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych
i ewaluacji);
przygotowywanie oraz monitorowanie planu zamdéwien publicznych Departamentu;
przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
realizowanie zadan okres$lonych w § 3 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska w szczegblnosci w zakresie obstugi dziatu po$wieconego
POIiS oraz MF EOG i NMF (w tym prowadzenie newslettera), prowadzenie dziatu
edukacji, prowadzenie strony internetowej Ministerstwa dla dzieci i nauczycieli,
a takze przekazywanie do administratora www na poziomie Ministerstwa informaciji
o koniecznych do wprowadzenia zmianach;
koordynacja systemu procedur wewnetrznych w Departamencie, tj. sporzgdzanie
we wspoétpracy z pozostatymi wydziatami i przekazywanie do Departamentu
Funduszy Ekologicznych wktadu do Instrukcji Wykonawczej IP POIliS oraz wktadu
do Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla POIi§ 2007-2013 i POIiS 2014-2020,
a takze procedur dotyczacych realizacji MF EOG i NMF;
prowadzenie elektronicznej bazy wiedzy Departamentu zawierajgcej min. materiaty
informacyjne i prezentacje przygotowane w ramach realizacji zadan Departamentu;

10) opracowywanie projektow petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Generalnego

Ministerstwa oraz Ministra Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ipracownikom
Departamentu;

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

§ 12.

Do podstawowych =zadan Wydzialu koordynacji dziatan resortowych nalezy
podejmowanie czynno$ci majgcych na celu wspieranie Ministra w wyznaczaniu kierunkéw
dziatalnosci i celéw strategicznych resortu oraz nadzér nad realizacjg celéw Ministra i celow
poszczegodlnych komérek organizacyjnych Ministerstwa poprzez:

1)

2)
3)

4)

koordynacje corocznego przygotowania i monitorowania realizacji Planu dziatalno&ci
Ministra, zwanego dalej ,PD”, oraz koordynacje systemu zarzgdzania w resorcie
w oparciu o PD;

ocene spoéjnosci jednostkowych planéw dziatalnosci poszczegdlinych komorek
organizacyjnych Ministerstwa (JPD) z PD i monitoring realizacji JPD;

opracowywanie rekomendacji dla poszczegdllnych komérek organizacyjnych
Ministerstwa w zakresie zadan wydziatu;

realizacje obowigzkéw zwigzanych z koordynacjg procesu sktadania przez Ministra
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za podlegte mu dziaty administracji
rzgdowej — gospodarka wodna i Srodowisko;



5) zapewnienie jednolitych standardéw w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka
oraz mechanizmow kontroli w Ministerstwie i w jednostkach podiegtych Ministrowi
albo nadzorowanych przez Ministra, zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych;

6) weryfikacje danych na temat ryzyk i mechanizméw kontroli przekazywanych przez
dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa;

7) opracowywanie, w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa,
informacji z zakresu kontroli zarzadczej na potrzeby Ministra oraz Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

8) koordynacje spraw z zakresu planowania i wdrazania plandéw reakcji na ryzyko przez
komdérki  organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte Ministrowi albo
nadzorowane przez Ministra;

9) tworzenie i aktualizacje metodyki oceny ryzyka i mechanizméw kontroli, jak rowniez
zwigzanych z nig wzordw dokumentow;

10) przeprowadzanie okresowych przegladdw realizacji zadan z zakresu sprawowania
nadzoru Ministra nad jednostkami podiegtymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez
Ministra;

11) wypracowywanie narzedzi wspierajacych nadzoér Ministra nad jednostkami podlegtymi
Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra oraz monitorowanie realizaciji
poszczegolnych elementdw nadzoru;

12)analize wynikdw kontroli resortowych prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu
Wewnetrznego oraz wynikow kontroli zewnetrznych prowadzonych w resorcie;

13)koordynacje spraw zwigzanych ze Wspding Strategia Dziatania NFOSIGW
i wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w szczegdInosci
w zakresie zgodnosci z celami strategicznymi resortu i celami Ministra;

14)obstuge, w tym organizacje spotkan przedstawicieli instytucji resortu $rodowiska
i Panstwowej Rady Ochrony Srodowiska, w zakresie zadan realizowanych przez
Departament;

15) projektowanie dziatan polegajgcych na przygotowaniu resortu do realizacji zatozen
wynikajgcych ze Strategii Sprawne Panstwo 2020 w zakresie opracowania koncepciji
i wdrozenia reformy stuzb ochrony srodowiska;

16)koordynacje wdrazania Strategii Bezpieczenstwo Energetyczne i Srodowisko
W resorcie;

17)koordynacje kontroli zewnetrznych prowadzonych w Departamencie;

18) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

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

§ 14.
Do podstawowych zadan Wydziatu strategii nalezy:

1) realizacja zadan Ministra w zakresie wyznaczania celéw strategicznych w ochronie
srodowiska, tworzenia i wdrazania instrumentéw realizacji tych celéw, a takze ich
monitorowania i ewaluacji, w powigzaniu z systemem kontroli zarzgdczej,
a w szczegdlnosci:

a) koordynacja opiniowania projektow strategii i programéw przygotowywanych
przez inne ministerstwa i urzedy,

b) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii, przedstawianie
zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacii,
w szczegolnosci strategii dot. energetyki i Srodowiska realizowane] we
wspotpracy z Ministerstwem Gospodarki,

¢) realizacja zadan Ministra, jako Instytucji Posredniczacej POIiS 2007-2013 oraz
POIiS 2014-2020, a takze MF EQG oraz NMF w zakresie programowania, w tym
opiniowanie projektéw aktow prawnych i strategicznych dokumentéw rzgdowych
dotyczacych polityki regionalnej, w szczegolnosci w zakresie dziatan zwigzanych
z ochrong srodowiska,



2)

d) udziat w pracach zwigzanych z realizacjg celéw strategii Europa 2020 w ramach
Europejskiego Semestru, aktualizacja i monitorowanie wdrazania Krajowego
Programu Reform we wspotpracy z Ministerstwem Gospodarki,

e) koordynacja spraw w zakresie udziatu przedstawicieli Ministerstwa w pracach
Komitetu Koordynacyjnego ds. Polityki Rozwoju, komitetach monitorujgcych
regionalne programy operacyjne oraz innych organdéw opiniodawczo-doradczych
i komitetdbw monitorujgcych zwigzanych z wdrazaniem Umowy Partnerstwa,
w tym réwniez w zakresie zintegrowanych strategii rozwoju,

f) operacjonalizacja terytorialnego i miejskiego wymiaru polityki zrownowazonego
rozwoju (poza dziataniami z zakresu adaptacji do zmian klimatu), w tym m.in.
wspolpraca z MIR, w zakresie przygotowania kontraktu terytorialnego,
wspoipraca z marszatkami wojewddztw oraz koordynacja systemu finansowania
ochrony srodowiska;

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem programow perspektywy finansowej UE

2014-2020, w tym:

a) wspdtpraca z MIR przy opracowywaniu dokumentéw programowych dotyczacych
wykorzystania funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w latach 2014-
2020,

b) koordynacja prac w zakresie opracowywania oraz opiniowania dokumentow
programowych dotyczacych wykorzystania funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci w latach 2014-2020 oraz dokumentow dotyczacych krajowego
systemu finansowania srodowiska,

c) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa, odpowiedzialnymi
merytorycznie za obszary ochrony $rodowiska uwzglednione w poszczegdlnych
priorytetach Srodowiskowych UE 2014-2020, w tym w szczegdlnosci w zakresie
monitorowania i ewaluacji wypetniania warunkowosci ex-ante,

d) wspotpraca z Generalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska i reprezentowanie
Ministra w pracach krajowej sieci organdw S$rodowiskowych i instytucji
zarzadzajgcych funduszami unijnymi ,Partnerstwo: Srodowisko dia Rozwoju’;

opracowywanie kierunkéw i upowszechnianie edukaciji dla zrébwnowazonego rozwoju

w systemie edukacji formalnej, pozaformalnej i nieformalnej;

wspotpraca z organizacjami migedzynarodowymi, administracjg publiczng oraz

sektorem prywatnym w zakresie promocji zasad zrownowazonego rozwoju i edukacji

ekologicznej;

koordynacja przeptywu informacji z zakresu strategii, komunikacji i edukac;ji

ekologicznej pomiedzy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz miedzy

Ministerstwem a instytucjami resortu srodowiska;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych

w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 15.

W zakresie wdrazania programéw POIIS, MF EOG i NMF szczegdétowy sposob oraz
procedury realizacji zadan Departamentu okreslajg podreczniki wdrazania poszczegdlnych
programoéw i funduszy, w tym w szczegolnosci Instrukcja Wykonawcza dla Ministerstwa, jako
Instytucji Posredniczacej POIIS 2007-2013 oraz Instrukcja Wykonawcza dla Ministerstwa,
jako Instytucji Posredniczacej POIIS 2014-2020, akty prawne oraz wytyczne wydawane

przez

Instytucje Zarzadzajaca POIliS oraz Instytucie Zarzadzajaca Narodowymi

Strategicznymi Ramami Odniesienia.

§ 16.

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

2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegdnosci:



1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Departamentu i nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;
2) prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzacych z Departamentu, w tym
takze pism zastrzezonych;
3) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy
Dyrektora oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;
4) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy ich
Zajeq;
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikdw Departamentu lub innych komdrek organizacyjnych Ministerstwa;
6) prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Departamentu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw
Departamentu, w szczegdlnosci prowadzenie rejestru delegacji, archiwizacja
instrukcji wyjazdowych oraz sprawozdan;
8) nadzor nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywanie i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Departamentu
w przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej, w tym
prowadzenie ewidencji wydanych biletéw;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Departamentu
w materiatly biurowe, w tym prowadzenie ewidencji wydanych materiatdw
i przygotowanie wkitadu do opisu zamdwienia na zakup materiatow;
11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i elekirycznego przydzielonego
do wspdlnego uzytkowania dla wszystkich pracownikéw Departamentu oraz
wydawanie sprzetu;
12) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie zwigzanych z tym
raportow rocznych;
13) sporzadzanie planu urlopdw na podstawie wnioskéw pracownikéw Departamentu;
14) koordynacja zadan terminowych prowadzonych przez Departament;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§17.

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 zastepujacego go pracownika.

§ 18.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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