ZATWIERDZAM

Monika Dziadkowiec
Dyrektor Generalny
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
/ — podpisany cyfrowo/

DP-WOPII.010.1.2025 Warszawa, dnia 15-10-2025 r.
3969672.15923219.13042338

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzgdzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 pazdziernika
2025 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska (Dz. Urz.
Min. Klim. i Srod. poz. 59) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2025 r. poz. 780), ustala sie dla Departamentu Prawnego
wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujgce;j tresci:

§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.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3, § 5 oraz § 21 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§3.

W skfad Departamentu wchodza:

1) Dyrektor (DP-D);

2) Zastepca Dyrektora (DP-ZD);

3) Woydziat Obstugi Prawnej | (DP-WORP 1);

4) Woydziat Obstugi Prawnej Il (DP-WOPII);

5) Woydziat Obstugi Prawnej Il (DP-WOPIII);

6) Wydziat Obstugi Prawnej IV (DP-WOPIV);

7) Woydziat Obstugi Prawnej V (DP-WOPV);

8) Sekretariat Departamentu (DP-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydziat Obstugi Prawnej II;
3) Woydziat Obstugi Prawne;j ll;
4) Wydziat Obstugi Prawnej V;
5) Sekretariat Departamentu.



2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Wydziat Obstugi Prawnej [;
2) Wydziat Obstugi Prawnej IV.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci realizacja obowigzkow okreslonych w § 4
ust. 1i 3 oraz § 6 ust. 1-3 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§7.
Do wilasciwoséci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkow
okreslonych w § 4 ust. 1i 3 oraz § 6 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska oraz nadzor nad sprawami zwigzanymi z zastepstwem procesowym.

§ 8.
Do wtasciwosci naczelnikéw wydzialow nalezy w szczegolnosci realizacja obowigzkéw
okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§9.
Radcowie prawni samodzielnie wykonujg, na podstawie udzielonego im petnomocnictwa,
w imieniu i w zakresie dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,Ministrem”,
oraz Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”, zastepstwo
procesowe przed sgdami powszechnymi, Sgdem Najwyzszym, sgdami administracyjnymi
i innymi organami i podmiotami oraz podpisujg pisma przygotowywane w tych sprawach.

§10.

Do wilasciwosci wszystkich komérek organizacyjnych Departamentu nalezy

w szczegdblnosci:

1) udzielanie porad prawnych oraz interpretacja przepiséw i sporzgdzanie opinii prawnych
na potrzeby Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

2) sporzgdzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych na wniosek komorek
organizacyjnych Ministerstwa w sprawach, w ktérych powstajg zagadnienia prawne
budzgce powazne watpliwosci;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i legislacyjnym projektéw aktéw
normatywnych oraz udziat w posiedzeniach komisji prawniczych dotyczgcych tych
projektoéw, w zakresie wtasciwosci danej komorki organizacyjnej Departamentu;

4) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow tekstow jednolitych,
przygotowywanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa, w zakresie wiasciwosci
danej komorki organizacyjnej Departamentu;

5) koordynowanie procesu notyfikacji projektow aktow normatywnych podlegajgcych
notyfikacji zgodnie z przepisami dotyczgcymi funkcjonowania krajowego systemu
notyfikacji norm i aktéw prawnych koordynatorowi krajowego systemu notyfikacji norm
i aktéow prawnych oraz w trybie art. 114 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej,
w zakresie wtasciwosci danej komérki organizacyjnej Departamentu;

6) przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Departamentu, zgodnie z wiasciwosciag
danej komorki organizacyjnej Departamentu;



10)

przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i przekazywanie

do archiwum zaktadowego;

realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 6, 7, 12—-14, 16-18 i 21 Regulaminu

organizacyjnego Ministerstwa;

realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego

Ministerstwa, w tym:

a) realizacja zadan z zakresu planowania operacyjnego oraz przygotowanie
do wykonywania zadan operacyjnych, w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub wojny,

b) realizacja zadan w systemie statych dyzuréw Ministra,

c) realizacja zadan w systemie kierowania Ministra;

wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi  Departamentu w zakresie ich

wiasdciwosci.

§ 11.

Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej | nalezy:

1)

2)

koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektow ustaw, projektéw
rozporzadzen Rady  Ministréw, projektéw  rozporzadzen  Prezesa  Rady
Ministrow, projektow rozporzadzen Ministra i projektow zarzgdzeh Prezesa Rady
Ministrow, w zakresie wtasciwosci Ministra, przygotowywanych przez:
a) Departament Innowac;ji i Efektywnosci Energetycznej,
b) Departament Instrumentow Srodowiskowych,
c) Departament Odnawialnych Zrédet Energii,
d) Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska na podstawie upowaznienia Ministra,
e) Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki na podstawie upowaznienia Ministra;
koordynowanie opiniowania oraz udziat w posiedzeniach komisji prawniczych
dotyczgcych projektéw aktéw normatywnych opracowanych przez ministrow wtasciwych
do spraw:
a) budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa,
b) energii,
c) gospodarki,
d) gospodarki surowcami energetycznymi,
e) zdrowia,
a takze przez Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Ministra do spraw Nadzoru nad
Wdrazaniem Polityki Rzgdu, Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Prezesa Urzedu
Ochrony Konkurenciji i Konsumentow;
udziat w posiedzeniach komisji prawniczych dotyczgcych projektow aktéw normatywnych
przygotowywanych przez inne ministerstwa i urzedy w zakresie niezastrzezonym do
wiasciwosci pozostatych komorek organizacyjnych Departamentu;
prowadzenie wykazu prac legislacyjnych Ministra;
przygotowywanie informaciji dla Kierownictwa Ministerstwa dotyczacych stanu prac nad
projektami ustaw i rozporzadzen, w zakresie wtasciwosci Ministra;
prowadzenie monitoringu inicjowania i przygotowywania projektow ustaw oraz projektow
rozporzadzen, w zakresie wtasciwosci Ministra;
prowadzenie monitoringu inicjowania i przygotowywania projektow tekstow jednolitych
w zakresie wtasciwosci Ministra;
wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



§ 12.

Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej Il nalezy:

1)

5)

koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektéw ustaw, projektéw

rozporzadzeh Rady  Ministréw, projektéw  rozporzadzen Prezesa Rady

Ministréw, projektéw rozporzadzen Ministra i projektow zarzgdzen Prezesa Rady

Ministréw, w zakresie wiasciwosci Ministra przygotowywanych przez:

a) Departament Informatyzacji,

b) Departament Funduszy Europejskich,

c) Departament Ochrony Powietrza i Negocjacji Klimatycznych,

d) Departament Strategii i Odpornosci Klimatycznej,

e) Biuro Dyrektora Generalnego,

g) Biuro Ministra;

koordynowanie opiniowania oraz udziat w posiedzeniach komisji prawniczych

dotyczacych projektow aktow normatywnych opracowanych przez ministréw wiasciwych

do spraw:

a) budzetu,

b) finanséw publicznych,

c) informatyzaciji,

d) instytucji finansowych,

€) rozwoju regionalnego,

f) szkolnictwa wyzszego i nauki;

wspotpraca z Departamentem Funduszy Europejskich i Departamentem Budzetu przy

realizacji zadah Ministra w zakresie programéw finansowanych z udziatem srodkéw Unii

Europejskiej oraz srodkow pochodzgcych z innych zrodet zagranicznych, w zakresie

wiasciwosci Wydziatu;

kontrola formalnoprawna i akceptowanie projektow:

a) petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa,

b) aktéw kierownictwa wewnetrznego wydawanych w formie zarzadzen i decyzji przez
Ministra oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa, z wyjgtkiem aktow wskazanych
w § 13 pkt 10i § 15 pkt 3,

c) umow dotacji oraz wzorow umoéw dotacji przygotowywanych do wielokrotnego
wykorzystania,

d) uméw i porozumien oraz przygotowywanych do wielokrotnego wykorzystania wzorow
umow zawieranych w zwigzku z petnieniem przez Ministra funkcji Instytucji
Posredniczacej dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014—-2020,
programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027
i programu Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027, Operatora
Programu dla Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 i Operatora
Programu dla Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
2021-2028 oraz Instytucji odpowiedzialnej za realizacje reformy/Instytuciji
odpowiedzialnej za realizacje inwestycji w ramach Krajowego Planu Odbudowy
i Zwiekszania Odpornosci, zwanego dalej ,KPO”,

€) porozumien Ministra albo Ministerstwa, w tym z innymi jednostkami reprezentujgcymi
Skarb Panstwa, zblizonych charakterem do umoéw cywilnoprawnych;

kontrola formalnoprawna projektow:



a) umow o realizacje zadan panstwowej jednostki budzetowej zawieranych
z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

b) umoéw dotacji przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych przez podmioty
zewnetrzne, niepodlegajgcych zmianie,

Cc) umow i porozumieh zawieranych w zwigzku z petnieniem przez Ministra funkcji
Instytucji Posredniczacej dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020, programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko
2021-2027 i programu Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027,
Operatora Programu dla Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014—
2021 i Operatora Programu dla Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego 2021-2028 oraz Instytucji odpowiedzialnej za realizacje
reformy/Instytucji odpowiedzialnej za realizacje inwestycji w ramach KPO,
przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych przez podmioty zewnetrzne,
niepodlegajgcych zmianie,

d) porozumien Ministra albo Ministerstwa, w tym z innymi jednostkami reprezentujgcymi
Skarb Panstwa, przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych przez
podmioty zewnetrzne, niepodlegajacych zmianie, z wylgczeniem porozumien
dotyczgcych organizacji w Ministerstwie stazy dlaoséb bezrobotnych
lub niepetnosprawnych oraz praktyk zawodowych dla studentéw,

e) statutéw jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra, nadawanych
w innej formie niz akty normatywne,

f) dokumentéw okreslajgcych prawa lub obowigzki pracownikéw Ministerstwa
wydawanych przez Ministra albo Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

6) prowadzenie obstugi spraw z zakresu audytu oraz koordynacja zadan Departamentu
w zakresie kontroli zarzadczej, petycji, skarg i wnioskow, w tym przygotowywanie
zwigzanych z tym rocznych analiz;

7) prowadzenie rejestru aktow kierownictwa wewnetrznego wydawanych w formie
zarzgdzen i decyzji przez Ministra oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

8) prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Ministra,
Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

9) wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej Ill nalezy:

1)

koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektow ustaw, projektow
rozporzadzenn Rady Ministrow, projektéw rozporzadzen Prezesa Rady Ministrow,
projektow rozporzadzen Ministra i projektow zarzgdzen Prezesa Rady Ministrow,
w zakresie wiasciwosci Ministra, przygotowywanych przez:

a) Departament Ochrony Przyrody,

b) Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska na podstawie upowaznienia Ministra;
koordynowanie spraw zwigzanych z naruszeniami prawa unijnego, wszczetych przez
Komisje Europejskg oraz prowadzonych przez Komisje Europejskg w ramach systemu
EU-Pilot, dotyczacych aktow normatywnych znajdujgcych sie w zakresie witasciwosci
Ministra;

koordynowanie opiniowania oraz udziat w posiedzeniach komisji prawniczych
dotyczgcych projektéw aktéw normatywnych opracowanych przez ministréw wtasciwych
do spraw:



9)

a) czlonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej,

b) gospodarki morskiej,

c) gospodarki wodnej,

d) rolnictwa,

€) rozwoju wsi,

f) rybotéwstwa,

g) rynkéw rolnych,

h) spraw zagranicznych,

i) transportu,

i) zeglugi srédladowej;

k) kultury fizycznej,

) turystyki;

koordynowanie spraw zwigzanych z procedowaniem projektéw uméw miedzynarodowych

w zakresie wtasciwosci Ministra i dokumentow z nimi zwigzanych, wtym kontrola

formalnoprawna tych projektow;

koordynowanie opiniowania przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa projektéw

umow miedzynarodowych, przekazanych do Ministerstwa w ramach uzgodnienh

i na kolejnych etapach procedury legislacyjnej;

koordynowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem Rzeczypospolitej Polskiej

w postepowaniach toczacych sie przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej,

sgdem EFTA i Europejskim Trybunatem Praw Cztowieka, w tym koordynacja

monitorowania ich orzecznictwa;

koordynowanie:

a) spraw zwigzanych z notyfikacjg aktéw prawnych w ramach Systemu Notyfikacji
Krajowych Srodkéw Wykonawczych,

b) uzupetniania bazy zawierajgcej informacje dotyczgce stanu transpozycji dyrektyw
Rynku Wewnetrznego (Internal Market Scoreboard) w Ministerstwie,

c) elektronicznego systemu transpozycji e-STEP w Ministerstwie;

wspotpraca ze Staltym Przedstawicielstwem Rzeczypospolitej Polskiej przy Unii

Europejskiej oraz z instytucjami Unii Europejskiej w sprawach z zakresu dziatania

Departamentu;

opiniowanie aktow prawa miejscowego wydawanych na podstawie ustawy z dnia

16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2024 r. poz. 1478, z p6zn. zm.) pod

wzgledem zgodnosci z przepisami powszechnie obowigzujgcymi;

10) kontrola formalnoprawna i akceptowanie projektdow zarzadzen Ministra w sprawie zadan

ochronnych dla parkéw narodowych;

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

§ 14.

Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej IV nalezy:

1)

2)

koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektow ustaw, projektéw
rozporzadzen Rady Ministrow, projektow rozporzadzen Prezesa Rady Ministréw,
projektow rozporzgdzen Ministra i projektéw zarzadzen Prezesa Rady Ministréw,
w zakresie wtasciwosci Ministra, przygotowywanych przez Departament Geologii;
koordynowanie opiniowania oraz udziat w posiedzeniach komisji prawniczych
dotyczacych projektow aktéw normatywnych opracowanych przez ministréw wtasciwych
do spraw:

a) aktywoéw panstwowych,



3)

4)

7)

9)

b) tacznosci,

c) pracy,

d) rodziny,

e) zabezpieczenia spotecznego,

f) kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

a takze Ministra Sprawiedliwosci, oraz Prezesa Urzedu Zaméwieh Publicznych;

wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa w sprawach arbitrazy

miedzynarodowych;

wykonywanie, w imieniu i w zakresie dziatania Ministra oraz Ministerstwa, zastepstwa

procesowego przed sgdami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, sadami

administracyjnymi oraz innymi organami i podmiotami, w sprawach niezastrzezonych do
wiasciwosci innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

zapewnienie zastepstwa Ministra przed Trybunatem Konstytucyjnym;

wspotpraca z Departamentem Funduszy Europejskich i Departamentem Budzetu przy

realizacji zadan Ministra w zakresie programéw finansowanych z udziatem $srodkéw Unii

Europejskiej oraz srodkdw pochodzacych z innych zroédet zagranicznych, w zakresie

wiasciwosci Wydziatu;

kontrola formalnoprawna i akceptowanie projektow:

a) wzorow umow cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo
Skarb Panstwa — Ministerstwo, dotgczanych do specyfikacji warunkéw zamowienia
oraz przygotowywanych do wielokrotnego wykorzystania,

b) uméw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo Skarb
Panstwa — Ministerstwo, z wyjatkiem umédw przygotowanych na podstawie wzoréw
skontrolowanych wczeéniej pod wzgledem formalnoprawnym i zaakceptowanych
przez Departament Prawny, innych niz dotgczane do specyfikacji warunkéw
zamoéwienia,

c) umow zlecajgcych realizacje zadania publicznego,

d) zawiadomien o przestepstwie, skladanych na podstawie art. 304 § 2 Kodeksu
postepowania karnego;

kontrola formalnoprawna projektow:

a) wzoréw umow cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo
Skarb Panstwa — Ministerstwo, dotgczanych do zapytan ofertowych,

b) uméw cywilnoprawnych, ktérych strong jest Skarb Panstwa — Minister albo Skarb
Panstwa — Ministerstwo, przygotowywanych na podstawie wzoréw narzuconych przez
podmioty zewnetrzne, niepodlegajgcych zmianie, z wytgczeniem umow dotyczacych
organizacji w Ministerstwie stazy dla os6b bezrobotnych lub niepetnosprawnych oraz
praktyk zawodowych dla uczniow i studentéw;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z oceng legalnosci

decyzji w zakresie nacjonalizacji przedsigbiorstw i ich mienia;

10) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw decyzji administracyjnych lub

postanowien, na wniosek komorek organizacyjnych Ministerstwa, jezeli jest to niezbedne
ze wzgledu na skomplikowany charakter sprawy lub stan prawny, w ktérym ma by¢
wydana decyzja lub postanowienie, a w przypadku gdy komdérka zatrudnia radce
prawnego — jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na szczegdlnie skomplikowany charakter
sprawy lub stan prawny, w ktérym ma byé wydana decyzja lub postanowienie;

11) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa —

Ministra lub Skarbu Panstwa — Ministerstwa na podstawie dokumentéw w sprawie



naleznosci przekazanych przez Biuro Finansowe, w tym wykonywanie czynnosSci
zwigzanych z uzyskiwaniem tytutéw wykonawczych w tych sprawach;

12) wspétpraca z Prokuratorig Generalng RP, w szczegdlnosci w zakresie wykonywania
zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi;

13) przygotowywanie sygnalizacji dla komérek organizacyjnych Ministerstwa w sprawach
interpretacji przepisow o szczegdélnym znaczeniu dla dziatalno$ci Ministra lub
Ministerstwa;

14) prowadzenie ewidencji spraw administracyjnych, sadowych i sgdowo-administracyjnych
prowadzonych w Departamencie oraz w ktérych Departament zapewnia zastepstwo
procesowe;

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

§ 15.

Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej V nalezy:

1) koordynowanie rzgdowego procesu legislacyjnego projektéw ustaw, projektow
rozporzadzen Rady  Ministréw,  projektéw  rozporzadzen  Prezesa  Rady
Ministrow, projektow rozporzadzen Ministra i projektow zarzadzen Prezesa Rady
Ministréw, w zakresie wiasciwosci Ministra, przygotowywanych przez:

a) Departament Gospodarki Odpadami,
b) Departament Le$nictwa i Lowiectwa,
c) Departament Bezpieczenstwa;

2) koordynowanie opiniowania oraz udziat w posiedzeniach komisji prawniczych
dotyczacych projektéw aktow normatywnych opracowanych przez ministréow wiasciwych
do spraw:

a) administracji publicznej,

b) oswiaty i wychowania,

c) spraw wewnetrznych,

d) wyznan religijnych oraz mniejszosci narodowych i etnicznych,

a takze Ministra Obrony Narodowe;j i Ministra — Cztonka Rady Ministrow — Koordynatora
Stuzb Specjalnych;

3) kontrola formalnoprawna i akceptowanie projektow aktéw kierownictwa wewnetrznego
wydawanych w formie zarzadzen i decyzji przez Ministra oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa opracowywanych przez Departament Bezpieczehstwa;

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

§ 16.

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

2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji Departamentu i nadzorowanie
prawidtowo$ci jej obiegu;

2) przedkiadanie przyjetej korespondenciji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora
w sprawach wymagajagcych decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora i rozdzielanie
przyjetej korespondencji do odpowiednich komérek organizacyjnych Departamentu
lub pracownikéw Departamentu, zgodnie z ich wtasciwoscia;

3) przygotowywanie projektow pism i informaciji dla Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;



4) prowadzenie ewidencji pism wewnetrznych w formie papierowej wychodzgcych
z Departamentu;

5) weryfikacja poprawnosci podpiséw elektronicznych na dokumentach przedktadanych
do podpisu elektronicznego Ministrowi, Sekretarzom Stanu lub Podsekretarzom
Stanu;

6) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy ich
zajec;

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

8) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Departamentu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu
w materiaty biurowe oraz przydziaty socjalne;

10) prowadzenie rejestru prezentéw w Departamencie;

11) nadzdr nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt;

12) uzgadnianie oraz potwierdzanie stanu sktadnikéw majgtkowych w Departamencie;

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

§ 17.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do zastepowania
Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu.

. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydzialu do zastepowania go upowazniony jest
wyznaczony pracownik wydziatu.

§ 18.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

/-1 zaakceptowano elektronicznie

W porozumieniu z:

DYREKTOR

BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM

/-I zaakceptowano elektronicznie
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